Zarzadzenie N r/f.'!g./ZOl T
Wijta (é iny Zakrzéwek
2 dnia .00, 0, o 2017 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy
Zakrzowek

Na podstawie art. 33 ust.] i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r 0 samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z poézn. zm.) oraz art. 11 ust. | ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902
z p6zn.zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nab6r na wolne stanowisko miodszego referenta w Referacie Gospodarki
i Rozwoju Urzedu Gminy Zakrzéwek.

§2

Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urze¢dnicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana odrebnym zarzadzeniem.

§3
Ogloszenie o naborze stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§4
Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Zakrzwek oraz wywieszone na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy nie krécej niz do dnia
13 pazdziernika 2017 roku.

§5

Termin skiadania dokumentéw przez kandydatéw uptywa z dniem 13 pazdziernika 2017
roku.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia NeAd82017
Wéjta Gminy Zakrzéwek
zdnia 0%..4Q.. 2017 1.

Wéjt Gminy Zakrzowek
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Zakrzéwek
23-213 Zakrzoéwek, ul. Zeromskiego 24

Mlodszy Referent w Referacie Gospodarki i Rozwoju

1. Wymagania niezbe¢dne:

S L N
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Wyksztalcenie wyzsze (min. licencjat).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

3.
4.

9.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw dotyczacych:

zagadnien z zakresu wymaganego na w/w  stanowisku, w szczegdlnosci
przepisow: ustawy Kodeks Postgpowania = Administracyjnego, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy Prawo zamodwien
publicznych.

Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos$¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢ i skrupulatnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos$é, dyspozycyjnosé, dobra
organizacja pracy, rzetelno$¢, systematycznos¢, skrupulatnosé i terminowos¢;
Doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego (min. 1 rok).

II1. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Zakrzowek,

ul. Zeromskiego 24, 23-213 Zakrzowek.

2. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godz. tygodniowo.
3
4. Pierwsza umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okre$lony na 6 m-cy

Praca przy komputerze.

z mozliwoscig przedluzenia jej na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych podejmujgca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

1. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i gospodarki mieniem Gminy,
a w szczegoblnosci:

a) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami b¢dacymi wlasnoscig Gminy, w tym
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe,
najem, uzyczenie, zarzad itp.

b) ustalanie wartosci nieruchomosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

¢) organizowanie przetargéw na nieruchomosci bedace wlasnoscig Gminy,

d) nabywanie, w tym komunalizacja gruntow,

e) prowadzenie wymaganych przepisami prawa ewidencji mienia bedacego
wlasnoscig Gminy,

f) koordynacja i nadzor nad zarzadem wsp6lnotami gruntowymi,

g) prowadzenie ubezpieczen mienia Gminy (budynki, pojazdy, sprzet itp.),

h) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla inwestorow oraz kompleksowa
obsluga inwestora,

i) prowadzenie ksigzek obiektu dla budynkéw Gminy Zakrzéwek nie
przekazanych w zarzad innym jednostkom

2. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej, a w szczegélnosci:

a) administrowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi oraz
nieruchomosciami budynkowymi,

b) naliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

¢) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw
samowoli lokalowej,

d) opracowywanie stawek czynszéw i oplat za lokale i nieruchomosci,

3. Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

4. Wprowadzanie do programu danych 2z deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5. Dokonywanie przypisow oplat wynikajacych z deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6. Sprawozdawczos¢ z zakresu utrzymania czystoscei i porzadku w gminie.

7. Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych
w zakresie zajmowanego stanowiska.

8. Wspolpraca przy wnioskowaniu, realizacji i rozliczaniu inwestycji realizowanych ze
srodkow zewngtrznych.

9. Wspdlpraca przy opracowywaniu planéw rozwoju lokalnego i innych planéw
gospodarczych.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zakrzéwek w miesigeu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia.

W miesigcu wrzesniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

w Urzgdzie Gminy Zakrzoéwek, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys — curriculum vitae” z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



4. Kserokopie $wiadectw pracy.

5. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy, poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata lub notarialnie oraz kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach
i szkoleniach.

. Referencje, opinie i inne dokumenty wg uznania kandydata.

. O$wiadczenia:

a) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

b) o nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urze¢dniczym;

8. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone

klauzula: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia
21 listopada 2008r. (Dz. U. z 2016r., p0z.902 z pézn.zm. )"

9. W celu usprawnienia pracy Komisji zalecane jest podanie przez kandydata

telefonu kontaktowego.
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VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych

1. Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Mlodszego Referenta w Referacie Gospodarki i Rozwoju Urzedu
Gminy Zakrzéwek” osobiscie w Sekretariacie Urzegdu Gminy Zakrzéwek lub
wysta¢ na adres Urzedu Gminy Zakrzéwek: ul. Zeromskiego 24, 23-213
Zakrzowek.

2. Termin skiadania dokumentéw — do dnia 13 pazdziernika 2017r. do godz. 15:00.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzgdu. Dokumenty, ktére
wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

VIIL Informacje dodatkowe
I. Kandydaci  spelniajacy wymagania  formalne  zostana  niezwlocznie
poinformowani telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych, ktére
przeprowadzi Komisja rekrutacyjna.
2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Zakrzéwek oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zakrzéwek.
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