OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Burmistrz Miasta i Gminy Radków ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy podinspektora ds. organizacyjno -administracyjnych w Urzędzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 – 420 Radków.
1. Wymagania niezbędne:
1) obywatelstwo polskie 
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych
3) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  
4) nieposzlakowana opinia
5) wykształcenie średnie lub wyższe
6) staż pracy:
- w przypadku wykształcenia średniego – 3 lata,
- w przypadku wykształcenia wyższego – nie jest wymagany.
2. Wymagania dodatkowe:
3) znajomość obsługi komputera i umiejętność posługiwania się programami typu: przeglądarka internetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny
4) umiejętność czytania procedur, stosowania odpowiednich przepisów oraz zarządzania informacją
5) znajomość przepisów prawa  z zakresu zadań wykonywanych na stanowisku oraz ustawy                       o samorządzie gminnym i ustawy o pracownikach samorządowych
6)  sumienność, bezstronność, komunikatywność, umiejętność pracy w  zespole.
3.  Zadania wykonywane na stanowisku:
3.1. Prowadzenie zaopatrzenia materiałowego w zakresie realizacji zadań związanych z utrzymaniem  czystości               i porządku w gminie.
3.2. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni ścieków oraz zbiorników bezodpływowych  na terenie gminy. 
3.3. Organizowanie kontroli w zakresie opróżniania przydomowych oczyszczalni ścieków oraz zbiorników bezodpływowych   na terenie gminy. 
3.4. Prowadzenie  spraw  związanych z gospodarką  wodno - ściekową w  zakresie dotyczącym mieszkańców gminy indywidualnie, oraz prowadzenie spraw związanych z realizacją Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych  dla Gminy Radków.
3.5.  Prowadzenie kontroli  realizacji zadań powierzonych w zakresie związanym z oczyszczaniem i zimowym utrzymaniem ulic, chodników i placów będących we władaniu gminy wraz z  potwierdzaniem wykonanych usług.
3.6. Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem zieleni miejskiej.
3.7. Obsługa Punktu konsultacyjno-informacyjnego programu „Czyste Powietrze” w zakresie:
1) udzielania informacji właścicielom budynków o zasadach funkcjonowania programu
2) wsparcia wnioskodawców w zakresie przygotowania wniosków o udzielenie dofinansowania,  w tym pod kątem spełnienia wymagań określonych w programie
3) pomocy przy wypełnianiu wniosku
4) terminowe przekazywanie wniosku do Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej
5) pomocy wnioskodawcom przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania, w tym przy poprawnym wypełnianiu wniosku o płatność oraz kompletowaniu wymaganych załączników
6) rejestracji wysłanych wniosków do  Wojewódzkiego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej z odrębnym rejestrem wniosków z załączonymi zaświadczeniami o dochodach petenta wydanymi przez Burmistrza Miasta i Gminy Radków.
4. Informacja o warunkach pracy  na stanowisku:
1) rodzaj pracy – stanowisko urzędnicze: podinspektor  ds. organizacyjno-administracyjnych
2) miejsce wykonywania pracy: Urząd Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 – 420 Radków
3) praca jednozmianowa świadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzędu Miasta i Gminy          w Radkowie
4) wymiar czasu pracy – pełny etat
5) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Miasta i Gminy w Radkowie 
5. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych    w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.
6. Wymagane dokumenty:
1) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata) z usunięciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie, a w przypadku nieusunięcia wizerunku wraz z klauzulą zgody (wzór  klauzuli zgody do pobrania z BIP)
2) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy – świadectwa pracy, zaświadczenia (potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata)
3) oryginał kwestionariusza osobowego (wzór do pobrania z BIP)
4) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych
5) oświadczenie o nie byciu skazanym za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
6) kandydat zamierzający skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych jest obowiązany do złożenia kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (potwierdzona za zgodność z oryginałem przez kandydata).
Dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub przesyłać na adres Urzędu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek 1, 57 – 420 Radków, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko podinspektora ds. organizacyjno-administracyjnych”, w terminie do dnia 10 marca  2021r. (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).
Radków, dnia 25.02.2021r.                                                                                    ………………………………….









 podpis i pieczęć burmistrza
