Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 326/14
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 25 kwietnia 2014 r.

WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej, spraw z zakresu

rolnictwa, spraw spolecznych
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3.

a

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze w szczeg6lnosci: administracyjne, geodezyjne,
inZynieria miejska lub srodowiska,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
1 przestepstwo skarbowe umyslne,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialnosé¢, samodzielno§é, komunikatywnos¢, obowiazkowosc,
umiejetnosé pracy w zespole, wysoka kultura osobista, doktadnosé.

Wymagania dodatkowe:

staz i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ przepiséw prawa zwiazanego z problematykg na stanowisku
pracy, a w szczegolnosci: kodeksu postegpowania administracyjnego, ustawy
o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy o gospodarce komunalnej i ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o ochronie przyrody, o ochronie
zwierzat,

biegla znajomos§¢ oprogramowania z pakietu MS Office,

kursy i szkolenia w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami, zarzadzania
nieruchomosciami,

umiejetnosé czytania z map sytuacyjno wysokosciowych i ewidencyjnych.

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie glownie:

z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

1. pozyskiwanie mienia komunalnego,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.
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. przygotowywanie projektéw uchwal o nabyciu nieruchomosci na rzecz

Gminy,

. aktualizacja ewidencji gruntéw i budynkow stanowiacych wlasnosé Gminy,
. prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza, dzierzawa, najmem, oddaniem

w zarzad, trwaly zarzad, uzyczenie, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste itp.
nieruchomosci stanowiacych wlasnosé¢ Gminy,

. przygotowywanie dokumentéw do zawarcia aktu notarialnego ws. sprzedazy

nieruchomos$ci stanowiacych wtasno§¢ Gminy,

. przygotowanie procedury ws. dokonania zamiany gruntéw,
. ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
. egzekucja naleznosci wynikajaca z powyzszych zadan

. reprezentowanie Gminy we wspoétwlasnosci nieruchomosci,

korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntow w trybie
bezprzetargowym wilascicielom lub uzytkownikom wieczystym czesSci
przyleglego gruntu niezbednego dla poprawienia warunkow
zagospodarowania juz posiadanej dzialki,

przygotowywanie projektu decyzji o przekazaniu gruntéw komunalnych
jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie umoéw
o przekazaniu nieruchomosci miedzy tymi jednostkami, badZz umoéw
o nabyciu nieruchomosci,

przygotowywanie projektu decyzji zatwierdzajacych projekt podziatow
nieruchomosci,

przygotowywanie projektu decyzji o wygasnieciu prawa uzytkowania,
przygotowywanie dokumentéw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci,
wspolpraca z Wydziatem Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie
wykonywanych zadan,

wspélpraca z Administracja Zasobu Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa
w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,

prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

z zakresu gospodarki komunalnej:

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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

prowadzenie wykazu os6b oczekujacych na przydzial lokali mieszkalnych
stanowiacych mienie gminy i powadzenie spraw zwigzanych z komisjg
mieszkaniowa,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow,

wspollpraca 1 reprezentowanie interesow Gminy we wspoblnotach
mieszkaniowych,

prowadzenie spraw i realizowanie zadan zwiazanych

z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminach,

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

gospodarka komunalnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
prowadzenie spraw w tym zakresie:

ajprowadzenie spraw dot. naliczania czynszu za najem lokali mieszkalnych

i uzytkowych,

bJumarzanie lub rozkladanie na raty zaleglosci czynszowych,

s
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c)prowadzenie rejestrow zuzycia wody w budynkach stanowiacych mienie

27.
28.
20.
30.
31.
32.
33.

34.

gminne,

przygotowanie uméw wynajmu wraz z naliczeniem oplat na Swietlice/sale
stanowiace mienie gminne,

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

przygotowanie umoéw dotyczacych zakupu energii dla budynkéw
stanowiacych mienie gminne w zakresie dystrybucji i sprzedazy,

nadzor nad swietlicami wiejskimi,

nadzoér nad gminnymi placami zabaw,

nadzoér nad boiskami gminnymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja, przyjeciem i przekazaniem
mienia gminnego na rzecz sotectw,

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

35.wydawanie zaswiadczen o posiadanym gospodarstwie,

z zakresu ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw:

36.

37.

38.

39.

ustalanie numeréw porzadkowych oraz zakladanie i prowadzenie ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow,

przygotowywanie dokumentéw celem nadania nazw ulic, placéw i numeracji
nieruchomosci,

umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic
1 placéw na obszarze Gminy,

elektroniczne prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adreséw,

z zakresu drogownictwa:

40.

41.
42,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem drég dojazdowych do poél
uprawnych (zaoranie drég, zlecanie okazywania granic, itp.),

prowadzenie ewidencji drég dojazdowych do pél uprawnych,

realizowanie zadan zwiazanych z remontami i biezaca konserwacja drog
dojazdowych do gruntéw rolnych (m.in. zamawianie kamienia, robienie
zgloszen itp.),

43.realizowanie zadan z zakresu remontow, konserwacji rowoéw i przepustéow na

drogach dojazdowych do gruntéw rolnych,

z zakresu wychowania w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz
przeciwdzialania narkomani:

44,

45.

46.

47.

48.

nadzor nad opracowaniem i realizacja gminnego programu rozwiazywania
problem6éw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdzialania
narkomanii,

nadzor nad  opracowaniem planu pracy Gminnej Komisji
ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

nadzér nad opracowaniem planu pracy $wietlic $rodowiskowych oraz
planu pracy punktu informacyjno - konsultacyjnego,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z przeznaczeniem
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy w tym jednorazowych,
wydawanie zaswiadczen o sprzedazy napoi alkoholowych,
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49. nadzor nad przygotowywaniem projektéow uchwal z zakresu ustaw:
o wychowaniu wtrzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
o przeciwdzialaniu narkomanii,

50. prowadzenie kontroli placéwek handlowych i gastronomicznych,

z zakresu rolnictwa, produkcji roslinnej i zwierzecej:

51. realizowanie zadan z zakresu produkcji roslinnej,

52. realizacja zadan zwiazanych z szacowaniem szkdéd w gospodarstwach
rolnych spowodowanych przez niekorzystne warunki atmosferyczne,

53. organizacja szkolen dla rolnikéw,

54. prowadzenie 1 koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw do izb rolniczych,

55. realizowanie zadan z zakresu ochrony zwierzat gospodarskich i domowych
(w tym utrzymanie czystosci zwigazanej z chowem w/w zwierzat),

56. podejmowanie dzialan - wspoélnie z wilasciwymi sluzbami — w zakresie
ochrony ro$lin, zwalczania choréb zwierzecych oraz profilaktyki
weterynaryjnej,

57. prowadzenie prac zwigzanych z przeprowadzeniem spisu rolnego,

58. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym
opieka nad zwierzetami bezdomnymi,

59. przygotowanie i realizacja ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat”,

60. rejestracja pséw ras niebezpiecznych,

61. realizowanie zadan z zakresu gospodarki lowieckiej,

62. wspolpraca z kolami lowieckimi,

Z zakresu usuwania drzew i krzewow:

63. przygotowywanie procedury postepowan z zakresu usuwania/pielegnacji
drzew i krzewow,

64. naliczanie oplat i kar za wycinke drzew i krzewow,

65. prowadzenie rejestru pomnikow przyrody z terenu gminy,

z zakresu kultury i turystyki:

66. prowadzenia spraw i realizowanie zadan z zakresu zgromadzen, zbiérek
publicznych oraz imprez kulturalnych i masowych,

67. wydawanie zezwoleh na organizowanie imprez masowych zgodnie
z wymogami ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

68. wydawanie zezwolenh na organizowanie zbiorek publicznych,

69. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

70. prowadzenie ewidencji obiektéow nie bedacych obiektami hotelarskimi,
w ktorych swiadczone sa ushugi hotelarskie,

71. prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem po6! biwakowych oraz ich
ewidencji,
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72. prowadzenie kontroli w obiektach hotelarskich oraz innych obiektach nie
bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych s$wiadczone sg ushugi
hotelarskie,

z zakresu spraw innych:

73. realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowej,
74. przygotowywanie sprawozdan, w zakresie realizowanych zadan.

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

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

2. brak przystosowania Urzedu do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozku,

3. stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny,

4. realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obstugi kserokopiarki,
wyjazdow w teren.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne:
1. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
do pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieptowody),
3. zyciorys - curriculum vitae,
4. kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

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

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

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz Ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne,

«




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 326/14
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 25 kwietnia 2014 r.

9. zasSwiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej,
spraw z zakresu rolnictwa, spraw spotecznych,

10.o8wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawsg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”.

Kandydaci moga dodatkowo zlozy¢:
1. list motywacyjny,
2. referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3, 57-211
Cieplowody lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 5 maja 2014 r. (wlacznie), do godz.
1000,

2. W przypadku przeslania dokumentéw poczta liczy sie¢ data wplywu
do Urzedu.

3. Na kopercie nalezy zamiesSci¢ dopisek: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej,
spraw z zakresu rolnictwa, spraw spolecznych w Urzedzie Gminy
Cieptowody".

4. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Cieptowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:
www.cieplowody.pl

http:/ /cieplowody.bip.gmina.pl/

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Cieptowody.
Cieplowody, dnia 25.04.2014 r.
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an Bajtel




