ZARZADZENIE Nr 0050.115.2023
BURMISTRZA CZERWIENSKA
z dnia 31 sierpnia 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia
naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze - podinspektor w
Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy i Miasta w
Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.z 2022 r., poz. 530) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.0glasza sie nabdr na stanowisko urzednicze - podinspektor w Referacie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienisku zgodnie z zatgcznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz wytonienia
kandydata na stanowisko urzednicze - podinspektor w Referacie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiefisku w sktadzie:

- Przewodniczacy Komisji - Pawet Wikiera
- cztonek Komisji - Urszula Napierata
- cztonek Komisji - [zabela Fiks

§ 3. Pierwsze posiedzenie Komisji ustala sie na dzien 19 wrzes$nia 2023 roku.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w BIP oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku.



Uzasadnienie

W zwigzku z konieczno$cia zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku konieczne
jest przeprowadzenie naboru na stanowisko urzednicze.

Opracowat: Pawet Wikiera
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.115.2023
Burmistrza Czerwienska

z dnia 31 sierpnia 2023 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku ul. Rynek 25
NAZWA STANOWISKA PRACY- podinspektor

WYMIAR ETATU -1 etat

WYMAGANIA

1. Wymagania niezbedne:

W=

5.
6.

obywatelstwo polskie*,

wyksztalcenie wyzsze albo wyksztalcenie $rednie oraz minimum 3 letni staz pracy;
pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

V.

znajomo$¢ przepisow prawa niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku;

umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego (m.in. Microsoft Word,
Excel) oraz urzadzen biurowych;

komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos$¢, sumiennos$¢ i rzetelnosé,

odpornos$¢ na stres, tatwo$¢ nawiagzywania kontaktéw, terminowosé, obowigzkowos¢,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kategorii B.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Z zakresu gospodarki mieszkaniowej i komunalnej:

1. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej,

2. organizowanie i prowadzenie przetargdw na wynajem lub dzierzawe komunalnych
lokali uzytkowych, sporzadzanie ogtoszen o przetargach na lokale uzytkowe oraz
przygotowywanie niezbednych do tego dokumentéw,

3. przygotowanie pism o wyrazaniu zgody na remont lub dokonanie zmiany uktadu
funkcjonalnego lokalu na wniosek najemcy,

4. asystowanie przy czynno$ciach urzedowych witadz i organéw w administrowanych
budynkach (np. rewizje, eksmisje, wejscia do mieszkania w przypadku awarii pod
nieobecnos$¢ lokatora itp.),



5. zatatwianie skarg i wystapien uzytkownikéw lokali mieszkalnych i lokali
uzytkowych,

6. wspotpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi w zakresie planowania remontéw
nieruchomosci z udziatem Gminy Czerwiensk,

7. prowadzenie kontroli w budynkach komunalnych,

8. przygotowanie informacji do sprawozdan na potrzeby GUS w zakresie zasobdw
komunalnych i socjalnych oraz na potrzeby innych sprawozdan wynikajacych z
odrebnych przepiséw prawa,

9. kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych gminnego zasobu
zarzadzanego przez zarzgdcoOw zewnetrznych,

10. obstuga potencjalnych lokatoré6w w zakresie zasobu do zamieszkania, rozliczanie
kaucji mieszkaniowej,

11. naliczanie czynszow na lokale uzytkowe i wystawianie faktur,

12. nadzér nad biezgcym utrzymaniem o$wietlenia ulicznego,

13. udzial w przegladach stanu technicznego os$wietlenia ulicznego i sygnalizacji
Swietlnej,

14. nadzorowanie prawidtowosci funkcjonowania oraz stanu technicznego o$wietlenia
ulicznego i sygnalizacji Swietlnej; sporzadzanie odno$nych zestawien i analiz,
15.wdrazanie i uruchamianie nowych systeméw os$wietlenia ulicznego i sygnalizacji
Swietlnej,

16.udziat w uzgadnianiu dokumentacji projektowych branzy elektrycznej,

17.udziat w okresowych przegladach stanu technicznego o$wietlenia ulicznego.

Z zakresu cmentarzy:

1. dokonywanie biezacych i okresowych przegladow infrastruktury technicznej
cmentarza, w szczegolnosci:

a) obiektéw kubaturowych,

b) zewnetrznej i wewnetrznej instalacji i urzagdzen wodno-kanalizacyjnych,

c) instalacji i urzadzen, nawierzchni drég i placéw,

d) udziatl w odbiorach technicznych,

e) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji technicznej,

2. sporzadzanie plan6w napraw i remontow,

3. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywanymi naprawami i remontami -
prowadzenie stosownej dokumentaciji,

4. prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji kwater grzebalnych,

5. obstuga klienta w =zakresie uprawnien do grobéw, pochowan/ dochowan,
przeksztatcen i likwidacji grobow, organizacji pogrzebow, kopania i murowania grobow,
wykonywania prac kamieniarskich, zagospodarowania otoczenia grobéw, ekshumacji na
cmentarzu,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki nad cmentarzami i grobami
wojennymi, w tym prowadzenie ewidencji i dokumentacji istniejacych obiektéw
cmentarnictwa wojennego na terenie gminy.

VL. ~ WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1) Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.
2) Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin.



3) Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - parter,
konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.
4) Praca przy urzadzeniach biurowych.

VI. ~WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienskuy,
w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

Vili. @~ WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys /CV/ z doktadnym opisem pracy zawodowe;j.

3) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

5) Kserokopia dokumentu po$swiadczajaca wyksztatcenie.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnos$ciach.

7) OSwiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) OsSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku.

9) Os$wiadczenie, ze kandydat ma peta zdolno$¢ do czynnosSci prawnych oraz korzysta
w petni praw publicznych.

10) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku os6b niepelnosprawnych
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,5,6 i 11 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1 (list motywacyjny), 2 (zyciorys /CV/)
i 3 (kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) powinny zawiera¢ podpisana
Klauzule ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb zwiqzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor
w Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 2016. 119. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z2022r., poz. 530)".

Termin sktadania ofert: do dnia 18 wrzesnia 2023 roku do godz.15.00



Miejsce sktadania ofert: Urzad Gminy i Miasta w Czerwiensku
ul. Rynek 25 66-016 Czerwiensk

Pozostate informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze - podinspektor w Referacie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku” w sekretariacie Urzedu Gminy
i Miasta w Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczta tradycyjng na
adres Urzedu, lub pocztg elektroniczna na adres ugim@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne -
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Rynek 25.

Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwienisku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okresla zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwieniska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wol
ne stanowiska urzednicze w tym kKierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy i Mi

asta w _Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w jednostkach organi

zacyjnych Gminy Czerwiensk/



mailto:ugim@czerwiensk.pl
http://bip/
http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w_sprawie_wprowadzenia_regulaminu_naboru_na_wolne_stanowiska_urzednicze_w_tym_kierownicze_stanowiska_urzednicze_w_Urzedzie_Gminy_i_Miasta_w_Czerwiensku_oraz_na_wolne_urzednicze_stanowiska_kierownicze_w_jednostkach_organizacyjnych_Gminy_Czerwiensk/
http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w_sprawie_wprowadzenia_regulaminu_naboru_na_wolne_stanowiska_urzednicze_w_tym_kierownicze_stanowiska_urzednicze_w_Urzedzie_Gminy_i_Miasta_w_Czerwiensku_oraz_na_wolne_urzednicze_stanowiska_kierownicze_w_jednostkach_organizacyjnych_Gminy_Czerwiensk/
http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w_sprawie_wprowadzenia_regulaminu_naboru_na_wolne_stanowiska_urzednicze_w_tym_kierownicze_stanowiska_urzednicze_w_Urzedzie_Gminy_i_Miasta_w_Czerwiensku_oraz_na_wolne_urzednicze_stanowiska_kierownicze_w_jednostkach_organizacyjnych_Gminy_Czerwiensk/
http://bip.czerwiensk.pl/akty/298/158/w_sprawie_wprowadzenia_regulaminu_naboru_na_wolne_stanowiska_urzednicze_w_tym_kierownicze_stanowiska_urzednicze_w_Urzedzie_Gminy_i_Miasta_w_Czerwiensku_oraz_na_wolne_urzednicze_stanowiska_kierownicze_w_jednostkach_organizacyjnych_Gminy_Czerwiensk/

* Burmistrz Czerwienska, upowszechniajac informacj¢ o wolnych stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych, wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).



