WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej,
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody
na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

1. Wymagania niezbedne:

1.

o

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapiséw art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018, poz.
1260 ze zm.),

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze - preferowane o kierunku: prawniczym,
administracyjnym, rolniczym, inzynierii miejskiej lub srodowiska, finanséw

1 rachunkowosci,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

2. Oczekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialno§é, samodzielnosé, komunikatywnos¢, obowiazkowoS§c¢,
umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dokladnosS¢.

3. Wymagania dodatkowe:

staz i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

2. znajomo$¢ przepisOw prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku

w

o

pracy, a w szczegolnosci: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
kodeksu cywilnego, ustawy o wtasnosci lokali, ustawy o funduszu soleckim,
ustawy o finansach publicznych, Kodeksu cywilnego,

biegla znajomos¢ oprogramowania z pakietu MS Office,

kursy i szkolenia w zakresie gospodarki nieruchomosciami, zarzadzania
nieruchomosciami,

umiejetnos§¢ czytania z map sytuacyjno-wysokosciowych i ewidencyjnych.
prawo jazdy kat. B




4. Ogolny zakres wykonywanych zadai na stanowisku objetym procedura
naboru:

z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1. pozyskiwanie mienia komunalnego,
przygotowywanie projektow uchwal o nabyciu nieruchomosci na rzecz
Gminy,

3. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza, zamiana nieruchomosci

stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

przygotowywanie dokumentéw do zawarcia aktu notarialnego ww. sprawach,

ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

egzekucja naleznosci wynikajaca z powyzszych zadan

reprezentowanie Gminy we wspotwlasnosci nieruchomosci,

prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw w trybie

bezprzetargowym wtascicielom lub uzytkownikom wieczystym czeSci

przyleglego gruntu niezbednego dla poprawienia warunkow

zagospodarowania juz posiadanej dzialki,

10. wspélpraca z Wydzialem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie
wykonywanych zadan,

11. wspélpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie
gospodarki nieruchomos$ciami,

12. prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z najmem, oddaniem w zarzad, trwaly zarzad,
uzyczenie, uzytkowanie wieczyste itp. nieruchomosci stanowiacych wlasnosé
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Gminy i ustalanie oplat wynikajacych z ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami oraz przygotowywanie decyzji w/w
sprawach.

z zakresu gospodarki komunalnej:

14.sprawowanie nadzoru nad realizacja ustalonych przez Rade zasad
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

15.prowadzenie wykazu os6b oczekujacych na przydzial lokali mieszkalnych
stanowiacych mienie gminy i powadzenie spraw zwiazanych z komisja
mieszkaniowa,

16.prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatoréw,

17.wspolpraca i reprezentowanie interesbw Gminy we wspélnotach
mieszkaniowych,

18.prowadzenie spraw i realizowanie zadanzwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku w gminach,

19.prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz biezaca konserwacja
budynkéw i obiektéw komunalnych,




20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

28.

gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi 1iuzytkowymi oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie:

a)prowadzenie spraw dot. naliczania czynszu za najem lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

b)Jumarzanie lub rozkladanie na raty zaleglo$ci czynszowych,

c)prowadzenie rejestrow zuzycia wody w budynkach stanowiacych mienie
gminne,

przygotowanie umoéw wynajmu wraz z naliczeniem oplat na $wietlice/sale
stanowiace mienie gminne,

prowadzenie ksiag obiektu budowlanego (zlecanie niezbednych przegladow
budowlanych, elektrycznych, kominiarskich itp.)

nadzoér nad swietlicami wiejskimi,

nadzér nad gminnymi placami zabaw,

nadzo6r nad boiskami gminnymi,

nadz6r nad wiatami przystankowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja, przyjeciem i przekazaniem
mienia gminnego na rzecz solectw,

prowadzenie postgpowan z zakresu przejmowania i zbywania lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

z zakresu spraw innych:

2
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9. realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej,
0. przygotowywanie sprawozdan, w zakresie realizowanych zadan.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami i gospodarki komunalnej:

stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na
podwyzszonym parterze Urzedu Gminy,

brak przystosowania Urzedu do potrzeb o0séb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku,

praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
wspoétpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, wyjazdéw w teren,
stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny,

realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obstugi kserokopiarki.

rodzaj umowy o prace na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
(zastepstwo)

6. Dokumenty aplikacyjne:

list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (druk

do pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieplowody),
zyciorys - curriculum vitae,




4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy,

5. kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie
18 roku zycia,

7. referencje,

dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosc,

9. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10.08wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

11.o8wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki komunalnej,

12.08wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawaq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.

Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.), ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz ustawaq z dnia 29 sierpnia

1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 ze

zm.)”.

o0

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem, zas
wszelkie o§wiadczenia zaopatrza wlasnorgcznym podpisem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

8. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Urzad Gminy Cieptowody z siedziba ul. Kolejowa nr 3,
57 - 211 Cieplowody, tel. (74)8103556, e — mail: sekretariat@cieplowody.pl

Dane zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu do
tre§ci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania

1 przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzoru Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jak i z ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest dobrowolne ale konieczne do




przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwa
realizacja celu w postaci prowadzenia postepowania konkursowego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga wyraznej zgody
Kandydata.

Dane wudostepniane przez Kandydatéow nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa. Nadto dane udostepnione przez Kandydatéw nie beda podlegaly
profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieptowody lub przestaé¢ na adres:
Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

w terminie do dnia 17 czerwca 2019 r. do godz. 12.00 z dopiskiem , Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze - ds. Gospodarki nieruchomosciami
i gospodarki komunalnej, w Referacie Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i
Infrastruktury Spotecznej Urzedu Gminy Cieplowody”.

9. Informacja szczegodlna

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia
uwaza sie¢ date wplywu do Urzedu Gminy Cieplowody nie natomiast date nadania
przesyltki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przeslane droga elektronicznag jak i zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktoérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnos$ci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody - www.bip.cieplowody.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Cieplowody.

Szczegolowych informacji o naborze udziela Pani Agnieszka Machnicka- Ernst-

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Spolecznej, nr
tel. (74)8103 755.

Cieplowody, dnia 31 maj 2019 r




