Wéijt Gminy
CIEPLOWODY
Zarzadzenie Nr 40/11
Wdjta Gminy Cieptowody

zdnia 7 lipca 2011r.

w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Cieptowody oraz
powotania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. gospodarki nieruchomosciami
i gospodarki komunalnej w Referacie Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury
Spotecznej Urzedu Gminy Cieptowody.

2. Ustalam tresc ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. W celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Infrastruktury Spotecznej Urzedu Gminy Cieptowody powotuje Komisje Rekrutacyjna

w skfadzie:
Przewodniczacy - Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy,
Cztonkowie: Helena Stelmach- Skarbnik Gminy
Urszula Adamczyk - Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
Rolnictwa i Infrastruktury Spotecznej
Sekretarz Komisji Jadwiga Bartusiak - specjalista ds. samorzadu i kadr w Referacie

Organizacyjnym.

2. Do zadann Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do pracy po
zapoznaniu sie z przedtozonymi dokumentami, o ktérych mowa w ogtoszeniu o naborze oraz po
odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:
1) Ietap —czynnosci wstepne (sprawdzajace) polegajgce na analizie dokumentéw aplikacyjnych

pod wzgledem formalnym oraz zgodnos$ci z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze,
sporzadzenie spisu kandydatow spetniajacych wymagania formalne.



a)Komisja otwiera zamknigte koperty ze ztozonymi ofertami i na podstawie dotaczonych
dokumentéw stwierdza, czy oferty spetniajq warunki/kryteria formalne okreélone
w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

b) jezeli oferta spetnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje o dopuszczeniu kandydata
do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego; Komisja zawiadamia kandydata pisemnie
lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

c)jw przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja odmawia
dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego, zawiadamiajac
go o tym na pismie, z podaniem uzasadnienia.

2) Il etap — w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena merytoryczna,
sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatow, weryfikacja informacji zawartych
w dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy cztonek Komisji Rekrutacyjnej podczas rozmowy
kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 10.

4. Komisja Rekrutacyjna przedktada Wéjtowi Gminy kandydature osoby wybranej w drodze naboru,
ktéra w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskata najwiekszg liczbe punktow.

5. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw takiej samej liczby punktow decyzje o wyborze
kandydata do zatrudnienia podejmuje Wojt Gminy Cieptowody.

6. W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich kandydatéw, Komisja
Konkursowa zwrdci sie do Wajta Gminy o ponowne ogloszenie naboru.

7. Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokdt, zgodnie z wymaganiami
okreélonymi wart. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry podpisuja wszyscy
cztonkowie biorgcy udziat w pracach Komisji.

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze

naboru na wolne stanowisko urzednicze: gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej w

Referacie Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Infrastruktury Spotecznej.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘an Baftek



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 40/11
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 7 lipca 2011 r.

WOIT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki nieruchomos$ciami i gospodarki komunalnej
w Urzedzie Gminy Cieptowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieptowody

Wymagania niezbedne:

1.
2.

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyisze w szczegdlnosci: administracyjne, geodezyjne, inzynieria miejska lub
srodowiska,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umysine,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, obowigzkowos$é, umiejetnoéé pracy
w zespole, wysoka kultura osobista, doktadnosé.

Wymagania dodatkowe:

staz i doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomo$¢ przepisbw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,
aw szczegolnoéci:  kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o gospodarce komunalnej i ustawy o samorzadzie gminnym

biegta znajomos¢ oprogramowania z pakietu MS Office,

kursy i szkolenia w zakresie gospodarki nieruchomoéciami, zarzadzania nieruchomoéciami,
umiejetnos¢ czytania z map sytuacyjno wysokosciowych i ewidencyjnych.

Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie glownie:
z zakresu gospodarki nieruchomosciami:

WK =

(o234

. pozyskiwanie mienia komunalnego,

. przygotowywanie projektéw uchwat o nabyciu nieruchomosci na rzecz Gminy,

. prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow stanowigcych wiasnos$é Gminy,

. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, dzierzawa, najmem, oddaniem w zarzad, trwaty

zarzad, uzyczenie, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste itp. nieruchomosci stanowiacych
wiasnos¢ Gminy,

. ustalanie optat wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
. egzekucja naleznosci wynikajaca z powyzszych zadan,



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 40/11
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 7 lipca 2011,

7. reprezentowanie Gminy we wspdtwiasnosci nieruchomosci,
8. korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci,
9. tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy wsi,

10.
11.

12,

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19,
20.

okreslanie udziatu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu i budynku,

sprzedaz lub oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw w trybie bezprzetargowym
wilascicielom lub uzytkownikom wieczystym czesci przyleglego gruntu niezbednego dla
poprawienia warunkéw zagospodarowania juz posiadanej dziatki,

przygotowywanie projektu decyzji o przekazaniu gruntow komunalnych jednostkom
organizacyjnym w zarzad oraz zezwolen na zawarcie uméw o przekazaniu nieruchomosci
miedzy tymi jednostkami, bagdz uméw o nabyciu nieruchomosci,

przygotowywanie projektow uchwat o dokonanie zamiany gruntéw,

przygotowywanie projektu decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatéw nieruchomoséci,
przygotowywanie projektu decyzji o wygasnieciu prawa uzytkowania,

przygotowywanie dokumentdw dotyczacych rozgraniczenia nieruchomoséci,

wspoipraca z Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w zakresie wykonywanych
zadan,

wspofpraca z Administracjy Zasobu Wifasnosci Rolnej Skarbu Panstwa w zakresie
przejmowania mienia na rzecz Gminy,

prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

dzierzawa gruntéw rolnych stanowigcych wiasnoéé Gminy,

z zakresu gospodarki komunalnej:

21.

22,

23.
24,
25.

26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

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

realizacja uchwat Rady dotyczacych zasad i trybu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
mieszkaricow Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony praw lokatorow,

wspotpraca i reprezentowanie intereséw Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych,
prowadzenie spraw i realizowanie zadari zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w
gminach,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem oraz remontami budynkéw i obiektéw
komunalnych,

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

prowadzenie spraw dot. naliczania czynszu za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
umarzanie lub rozktadanie na raty zalegtosci czynszowych,

prowadzenie ksigg obiektu budowlanego,

nadzér nad Swietlicami wiejskimi,

nadzér nad gminnymi placami zabaw,

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

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przejmowaniem i zbywaniem lokali mieszkalnych i
uzytkowych.

z zakresu ewidencji miejscowosci, ulic i adresow:

35.

36.

ustalanie numeréw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci,
ulic i adresow,
przygotowywanie dokumentéw celem nadania nazw ulic, placéw i numeragji
nieruchomosci,



37.

38.
39.
40.

Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 40/11
Woajta Gminy Cieptowody
z dnia 7 lipca 2011 .
umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placéw na
obszarze Gminy.
Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
Realizacja zadan z zakresu statystyki paristwowej.
Przekazywanie materiatéw do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
realizowanych zadan.

Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

e BT

10.

~Wyraz
niezbed
danych

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania ze strony
BIP Urzedu Gminy Cieptowody),

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku ds.
gospodarki nieruchomosciami i gospodarki komunalnej,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:

am zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
nych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)”.

Kandydaci mogg dodatkowo ztozy¢:

L
2.

Termin

1

2

list motywacyjny,
referencje.

i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Urzedu Gminy Cieptowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu Gminy Cieptowody, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 lipca 2011 r. (wtacznie),
do godz. 14,

W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu do Urzedu.



Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 40/11
Wéjta Gminy Cieptowody
z dnia 7 lipca 2011 r.

3. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki
nieruchomosciami i gospodarki komunalnej w Urzedzie Gminy Cieptowody".
4. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Cieptowody,
W Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody:

www.cieplowody.pl
httg:({big.cieglowody.gl(

oraz na tablicy ogfoszeri Urzedu Gminy Cieptowody.

WG
Cieptowody, dnia 07.07.2011 r. /}\Z{‘:‘
Jan Bajtek




