ZARZADZENIE Nr Or. 0050.88.2017
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 07 listopada 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1875), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.) oraz § 1 ust 1i 8§ 2
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie —
zatwierdzonego Zarzadzeniem Woéjta Gminy Dgbréwno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006
r. z p6zn. zm. zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ogtosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Dabrownie tj. na
stanowisko: Referent ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej.
2. Warunki jakie musza spehni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze, stanowiace zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktéorym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Dabrownie.
4, Wyznaczam termin Konkursu na dziefi:
1) | etap Konkursu — w dniu 24 listopada 2017 r. godz. 10:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1l etap Konkursu — w dniu 04 grudnia 2017 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu

0 naborze.
§2
1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym skladzie:
1) Piotr Zwalifski - Przewodniczacy
2) Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Komisji
3) Jacek Pote¢ - Cztonek Komisji

2. Komisja dziala do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
[-/ Piotr Zwalinski



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or.0050.88.2017
Wojta Gminy Dgbrowno
z dnia 07 listopada 2017 r.
Ogloszenie Nr. SG.2110.6.2017

0 naborze na stanowisko: Referent ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej

w Urzedzie Gminy w Dabréownie

Jednostka

Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabréwno

Oferowane stanowisko

Referent

Data ogloszenia naboru

08 listopada 2017 r.

Termin sktadania
dokumentow

do 23 listopada 2017 r. do godz. 15:00

Ilo$¢ etatow

1

Wymiar czasu pracy

Pelen etat

Wynagrodzenie

zasadnicze wg. kat. od IX-XII tj. od 1350,00 zi. do 3000, 00z
1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku:
a) speilnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.,
b) wyksztalcenie co najmniej $rednie,
C) minimum 2 lata stazu pracy,
d) =znajomos$¢ obowigzujacych  aktow  prawnych:  ustawy
0 samorzadzie gminnym; Kodeku postepowania
administracyjnego; ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami;
o0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0o
zmianie Kodeksu cywilnego; o ochronie zabytkéw i opieki nad
Wymagania zwigzane zabytkami; Prawo geodezyjne i kartograficzne; instrukcje
ze stanowiskiem kancelaryjng; o ochronie danych osobowych.
2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office,
b) obowigzkowos¢ i sumiennosc,
¢) kreatywno$¢ i inicjowanie zmian,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,
e) prawo jazdy kat. B
1. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego oraz przygotowywanie
okresowych informacji o stanie mienia komunalnego.
2. Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie = zasobem

mieszkaniowym gminy, w tym:

— ewidencjonowanie zasobdw mieszkaniowych,

— wymiar czynszOw i innych optat za lokale mieszkalne i uzytkowe,

— przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych wynajmowania
lokali mieszkalnych i uzytkowych, programéow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

— realizowanie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw

lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu
Cywilnego oraz ustawy o wlasnosci lokali,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali

mieszkalnych i uzytkowych,

— prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania

skutkéw samowoli lokalowej,

— sprawowanie nadzoru administratora zasobow mieszkaniowych

w zakresie polityki remontowej, stanu technicznego i eksploatacji
budynkéw oraz okresowej oceny utrzymania zasobow we
wlasciwym stanie technicznym i sanitarnym oraz zachowania
bezpieczenstwa pozarowego,

— prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem $wiadectwa

energetycznego budynku.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami,
przygotowywanie  dokumentéw do ich  zbycia, oddania
w uzytkowanie wieczyste, wydzierzawienie, najem, trwaly zarzad.
Organizowanie przetargow na zbycie prawa wiasnosci lub prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci stanowigcych wilasnose
gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomosci oraz
sporzadzaniem operatu szacunkowego.
Przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentow
niezbednych do zbycia nieruchomosci lub ich nabycia przez gming.
Prowadzenie spraw dotyczacych optat za nieruchomos$ci oraz
aktualizacja optat.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego
nieruchomosci, w tym przeksztalcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci
i ustaleniem przebiegu granic.
Przygotowywanie dokumentacji do urzadzenia ksiag wieczystych
oraz do wprowadzeni w nich zmian.
Przygotowywanie wnioskow 1 zaswiadczen o wpis lub wykreslenie
hipoteki.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci,
prawem pierwokupu, oraz scalaniem i wymiang gruntow.
Sporzadzanie projektow uméw w zakresie gospodarki mieniem
gminnym, prowadzenie rejestru umow oraz sprawowanie kontroli ich
wykonania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem ograniczonego prawa
rzeczowego — shluzebnoSci przesylu na  nieruchomosciach
stanowigcych wlasno$¢ gminy Dabrowno.
Sporzadzanie deklaracji 1 informacji dotyczacych podatku od
nieruchomosci w zakresie mienia komunalnego.
Naliczanie optat adiacenckich i planistycznych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow
nalezacych do zadan gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,
ulic, obiektéw fizjograficznych, numeracji nieruchomosci, w tym
prowadzenie rejestru i jego aktualizacja oraz sprawowanie nadzoru
nad przestrzeganiem obowigzku umieszczania 1 utrzymania
w nalezytym stanie technicznym tabliczek z nazwami ulic, placow
1 numerow nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem,




zarzadzaniem i zamykaniem cmentarzy komunalnych.

20. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych 2z organizowaniem
i sprawowaniem opieki nad cmentarzami wojennymi.

21. Planowanie, organizowanie i nadzér nad wykonywaniem zadan
w ramach funduszu soteckiego.

22. Opracowywanie 1 realizacja Programu opieki nad zwierz¢tami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat i wydawanie
zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznanej

za agresywna,

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabrownie przy ul. Kosciuszki 21.

2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

3. W zaleznosci od potrzeb koniecznos¢ swiadczenia pracy poza statym
miejscem zatrudnienia (praca w terenie bez wzgledu na warunki
atmosferyczne).

4. Kontakty wewnegtrzne w ramach urzedu 1 zewngtrzne
z wykonawcami rob6t i innymi urzedami.

5. Obstuga urzadzen biurowych.

Informacja dla os6b
niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego
ogloszenia  wskaznik zatrudnienia o0séb  niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny i CV.

2. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, oraz
ukonczonych kurséw i szkolen.

5. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

6. Oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postgpowania 0 naborze, zgodnie z ustawa
0 ochronie danych osobowych.

7. Kwestionariusz 0sobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przetlumaczone przez
thumacza przysieglego.

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 23 listopada 2017 r. do godz. 15:00 w Urzedzie
Gminy w Dgbrownie, ul KoS$ciuszki 21, 14-120 Dabréwno
(w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ pocztg do dnia 23 listopada 2017 r. do godz. 15:00 (decyduje
data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty  nalezy sklada¢ w  zamknietych  kopertach,




z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Referent
ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej”.

Dodatkowych informacji udziela Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Gminy
(pok. Nr 6) lub telefonicznie pod numerem 89 6474087 wew. 18.

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastgpi:

1) | etap Konkursu — w dniu 24 listopada 2017 r. godz. 10:00 -
weryfikacja 1 formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych

Informacje dodatkowe ztozonych przez kandydatow.

2) 1l etap Konkursu — w dniu 04 grudnia 2017 r. godz. 10:00 -
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty speinia
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu 0 naborze — obecnos¢
kandydata obowigzkowa, nieobecnos¢ kandydata spowoduje
odrzucenie oferty.

2. Dokumenty, ktore wpltyng do urzgdu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie bedg rozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie
bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.

4. Informacja, o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP urzedu na
stronie internetowej bip.dabrowno.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pigciu najlepszych kandydatow beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, a pozostatych kandydatow bedg
odsytane lub odbierane osobiscie.

7. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty begda
odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy, po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.

Wojt
[-/ Piotr Zwalinski
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