Maltdyty, 10.06.2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wit Gminy Maldyty, ogtasza nabix na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Matdyty, ul. Kopernika 10.

1. Stanowisko pracy referent ds. gospodarki Kkomunalnej, planowania
przestrzennego i zaméwien publicznych w Referacie Gospodarki Komunalnej,
Mieszkaniowej i Rolnictwa w Urzg¢dzie Gminy Maldyty.

Zatrudnienie od dnia 30 wrzeénia 2019r.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe ,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie srednie lub wyzsze

6) dobra umiejetnosé obstugi komputera (Windows,Office),

7) wysokie poczucie odpowiedzialnosci, etyka zawodowa, wysoki poziom
zaangazowania, komunikatywnos¢, otwarto$¢ na nowe rozwiazania, sumiennos,
skrupulatnosé.

3. Wymagania dodatkowe:

*znajomo$¢ przepisw o samorzadzie gminnym i KPA;

- praktyczna umiejetnosé pracy przy komputerze;

" umiejetnos¢ pracy w zespole;

- rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpornosé na stres, dyspozycyjnose,

odpowiedzialnosé, samodzielnosé i obowiazkowosé;

- staz pracy minimum 1 rok na podobnym stanowisku.

4. Zakres zadan na stanowisku, w szczegilnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej prowadzenie catoksztaitu spraw zwigzanych z
gospodarkg komunalnymi lokalami mieszkalnymi:
a) nadar nad gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi,
b) zamiana lokali mieszkalnych,
¢) przygotowanie umbw najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych,
d) usuwanie skutkdw samowoli lokalowej,
€) analiza danych do ustalenia stawek czynszowych oraz oplat za lokale
mieszkalne,

f) gospodarowanie nieruchomosciami mienia gminnego,

g) prowadzenie zagadnien dzierzaw i zarzadzania nieruchomosciami
gminnymi,

h) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad, uzytkowanie,
dzierzawe

i najem,



2.

j) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, o$wietlenia ulicznego
na terenie gminy, a takze konserwacjg i naprawa,

k) rozliczanie zuzycia paliwa przez kierowce zatrudnionego w Urzedzie Gminy.

W zakresie inwestycji, gospodarki przestrzennej i zamoéwiefi publicznych:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na
realizacje inwestycji i kapitalnych remontdw;

2) Prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dzialalno$cig jednostek
uzytecznosci publicznej w zakresie gospodarki komunalnej;

3) W zakresie dotyczacym Studium Uwarunkowadn i Kierunkdw
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy (SUiKZP):
a) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanie materiatéw do
sporzadzenia lub zmiany SUIKZP Gminy,
b) prowadzenie procedury sporzgdzania lub zmiany SUIKZP Gminy,
¢) wydawanie wypisow, wyryséw oraz zaswiadczen ze SUIKZP Gminy,
d) opiniowanie projektéw SUIKZP gmin sgsiednich.
4) W zakresie dotyczacym Miejscowych Planéw Zagospodarowania
Przestrzennego (MPZP):

a) gromadzenie, opracowywanie, przygotowywanic materiatéw do
sporzadzenia lub zmiany MPZP,

b) prowadzenie ;;rocedury sporzadzania lub zmiany MPZP,

¢) wydawanie wypisow, wyrysow oraz zaswiadczen ze MPZP,

d) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zgodnosci z MPZP,

€) opiniowanie projektow MPZP gmin sasiednich.

5) Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

6) Organizowanie procesu zamdwienn publicznych i czuwanie nad jego
prawidlows realizacja poprzez:

a) wspolprace z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowania dokumentdéw zwigzanych z uruchomieniem i
przeprowadzeniem procesu zamowien publicznych,

b) informowanie pracownikow Urzedu w zakresie stosowania
przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

¢) prowadzenie postepowania w sprawach udzielania zaméwien
publicznych wraz z opracowywaniem szczegétowych procedur w
tym zakresie.

5. Wymagane dokumenty:

1

Iy b o

list motywacyjny,

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej, CV,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,
o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji,

referencje, jesli posiada lub inne dokumenty poswiadczajace kwalifikacje

1 umiejetnodei.



9. kwestionariusz osobowy

UWAGA! Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje
odrzuceniem oferty.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepemosprawnych,
jest nizszy niz 6 %.

Miejsce pracy : Praca w budynku Urzedu Gminy, ul. Kopernika 10, 14-330 Maldyty.

Bezpieczne warunki pracy. Podjazd dla wézkow inwalidzkich do budynku. W budynku
brak urzadzen umozliwiajacych niepelnosprawnym poruszanie sie pomiedzy pigtrami
— to jest brak: windy, platformy, podnosnika. Ciagi komunikacyjne uniemozliwiaja
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku, na parterze i pietrze toaleta
nieprzystosowana dla osb poruszajacych sic na wozku inwalidzkim. Stanowisko
pracy: Stanowisko pracy zwigzane z: pracg przy komputerze, przemieszczaniem sic
wewngtrz budynku, obstugg interesanta, rozmowami telefonicznymi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie w siedzibie Urzedu:
ul. Kopernika 10 , 14-330 Maldyty , w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elekironicznego poczta elektroniczng na adres: gmina@maldyty.pl lub poczta na adres
Urzedu, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze w referacie
GKMIR w Urze¢dzie Gminy Maldyty” w terminie do dnia 26.06.2019r. do godz.
15.00 — decyduje data faktycznego wptywu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona
osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢é skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, kiéra koriczy sie egzaminem.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.maldyty.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Maldyty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list —motywacyjny, szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), dla swojej waznosci
wymagaja autoryzacji (musza by¢ podpisane) przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie
oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg:

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 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z
péin. zm.) oraz przepisami ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.poz. 1260 z pézn. zm).



Informacje dodatkowe:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest : Urzad Gminy Matdyty,
ul. Kopernika 10, 14-330 Matdyty .

Dane beda przetwarzane do celéw niniejszej rekrutacji pracownikéw i nie beda
przekazywane osobom trzecim. Obowigzek podania danych osobowych przez osoby
ubiegajace si¢ o pracg wynika z Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (t.j.
Dz.U. z 2018r.p0z.108 z pézn.zm.) , ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz.U.z 2018r. poz.1260 z pdzn.zm.)

Osobie, ktdérej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do tresci danych i ich
poprawiania.

Sporzadzita:A.Proc




