POMOC ADMINISTRACYJNA 2

URZAD GMINY KOBIERZYCE POSZUKUJE
KANDYDATOW DO PRACY
na stanowisku — pomoc administracyjna
w Referacie Inwestycji, Nieruchomosci i Srodowiska

PROPONOWANY ZAKRES OBOWIAZKOW

1. Pomoc pracownikom realizujacym zadania z zakresu ochrony srodowiska, rolnictwa i towarzy-
szacych w zakresie:

- wycinka i podcinka drzew

- nasadzenia zieleni

- opieka nad zwierzetami

- rolnictwo wraz z dzierzawag gruntéw

- programy pomocowe realizowane przez Gmine w dziedzinie ochrony Srodowiska

- udostepnianie informacji o srodowisku — przygotowywanie dokumentéw do odpowiedzi na
wnioski, réwniez na wnioski o udzielenie inf. publicznej,

- wywieszanie i wysylanie ogloszen,

- kontrole i interwencje w terenie,

- wspolpracy z Urzedem Statystycznym we Wroclawiu podczas prowadzonych powszechnych
spisoéw rolnych i aktualizacji gospodarstw i dzialek rolnych. '

2. Przygotowywanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz pracy na gospodar-
stwie rolnym rodzicow, tesciow /art. 3 ustawy z dnia 20 lipca 1990r. o wliczaniu okreséw
pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy/

3. Wspdlne prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zZywiotowymi,

4. Prowadzenie czynno$ci kancelaryjnych Referatu:

- rozdzial korespondencji wg wskazan kierownika,

- redagowanie i wysytka korespondencji tacznych dot. wiecej niz jednego stanowiska pracy w
Referacie na podstawie uzyskanych informacji czesciowych, Redagowanie i wysytka korespon-
dencji wskazanej przez kierownika Referatu,

- pomoc dorazna pracownikom Referatu przy realizacji zadan wymagajacych kréotkotrwalego ale
znacznego nakladu pracy, jak np. wyliczenia optat, kar, zawieraniu masowych umoéw, itp. po
wskazaniu przez kierownika Referatu.

5. Inne czynnos$ci pomocnicze wskazane przez kierownika wg aktualnych potrzeb w Referacie.

WYMAGANIA:

- obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

- wyksztalcenie — co najmniej $rednie,

- niekaralno§¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, pelna zdolno§¢ do czynno§ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Miejsce pracy: Urzad Gminy Kobierzyce Al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce plus praca w terenie
Czas pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek w godz. 7.30-15.30, sroda w godz. 7.30 — 16.30, piatek
w godz. 7.30 — 14.30.

CV, list motywacyjny oraz oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe, o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych nalezy w terminie do dnia 8 lipca 2022 r.;
- dostarczy¢ do Urzedu Gminy Kobierzyce, w zamknietej kopercie z dopiskiem "Pomoc admini-

stracyjna2” lub przesta¢ skany wymaganych dokumentéw na adres mailowy mmarsza-
lek@ugk.pl,w tytule wiadomosci wpisujac: pomoc administracyjna2.

Do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ klauzule o tresci: ,2Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Urzad Gminy Kobierzyce w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko”.

Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.




