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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.20.2024
Burmistrza Czerwienska

z dnia 07 lutego 2024 r.

OGLOSZENIE

BURMISTRZ CZERWIENSKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy i Miasta w Czerwiefisku ul. Rynek 25
NAZWA STANOWISKA PRACY- podinspektor w Referacie Gospodarki Gruntami,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

WYMIAR ETATU - 1 etat

WYMAGANIA

1. Wymagania niezbedne:

1
2.
3.
4

@

6.

obywatelstwo polskie*,

wyksztatcenie wyzsze albo wyksztalcenie $rednie oraz minimum 3 letni staz pracy,
pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz Korzystania z petni praw publicznych,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
2) znajomo$¢ ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, zapiséw
kodeksu postepowania administracyjnego,
3) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
4) znajomo$¢é ustroju samorzadowego i kompetencji poszczegélnych pozioméw (gmina,
powiat, wojewddztwo),
5) terminowo$¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé,
6) umiejetnos¢ pracy w zespole,
7) samodzielno$¢, komunikatywnosé¢,
8) umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

V.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci przekazanych
w dzierzawe, najem, podnajem zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

2. Sporzadzanie i prowadzenie rejestru umoéw dzierzawy, najmu, podnajmu gruntu.

3. Sporzadzanie i prowadzenie imiennych kartotek, ksiegowanie przypiséw, odpiséw, wptat
oraz wystawianie wezwan do zaptaty zwiazanych z nalezno$ciami z tytutu uméw
uzytkowania wieczystego, dzierzawy, najmu, podnajmu i z tytutu zakupu lokali
mieszkaniowych na raty oraz rat za przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo
whasnosci.



4. Wystawianie faktur VAT.

5. Sporzadzanie i prowadzenie imiennych kartotek, ksiegowanie przypiséw, odpiséw, wplat z
tytutu optaty adiacenckiej na podstawie danych uzyskanych od pracownika merytorycznego
Referatu Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony wraz z windykacja naleznosci prawem
przewidziana.

6. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych rewitalizacji.

7. Obstuga programu ‘Czyste powietrze”.

8. Wspétdziatanie z administracja rzadowa i specjalng, organami ochrony $rodowiska, przyrody
oraz samorzadami wszystkich szczebli w sprawach objetym zakresem czynnosci.

9. Przygotowanie projektéw uchwat i informacji dla Biura Rady na tematy bedace przedmiotem
prac Komisji Statych Rady Miejskiej w zakresie swoich obowigzkéw.

10. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

11. Zastepstwo na stanowisku pracy zwiazanym z obstuga sekretariatu.
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WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Tygodniowy wymiar pracy - 40 godzin.

Miejsce pracy: budynek pietrowy, stanowisko pracy miesci sie na poziomie - parter,
konieczno$¢ poruszania sie po kondygnacjach, brak windy.

Praca przy urzadzeniach biurowych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W  miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwiensku,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.

Zyciorys /CV/ z doktadnym opisem pracy zawodowej.

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy.

Kserokopia dokumentu poswiadczajaca wyksztalcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach.

7) Oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umyslnie z oskarzenia

8)

9)

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku.

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz Korzysta
w petni praw publicznych.

10) Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
11) Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku 0s6b niepetnosprawnych

orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci.



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

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 zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor
w Referacie Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska zgodnie z ustawq z dnia 10
maja 2018 r. roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem
Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.
U.UE. L. 2016. 119. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U.z2022r, poz. 530)".

Termin sktadania ofert: do dnia 23 lutego 2024 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 sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze - podinspektor w Referacie Gospodarki Gruntami,
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy i Miasta w Czerwierisku” w sekretariacie
Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku, ul. Rynek 25, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub poczta
tradycyjna na adres Urzedu, lub poczta elektroniczng na adres ugim@czerwienslk.p! w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie lub beda niekompletne -
nie bedarozpatrywane. Informacja o Wynlku naboru be;dZIe umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej b i : 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 Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Czerwiensk okreSla zarzadzenie nr 0050.5.2017
Burmistrza Czerwienska z dnia 05 stycznia 2017 roku /link do strony:

Littn://bip.czerwienskpl/akty /298/158/w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na_
wolne stapowiska urzednicze w tvim klerownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Guiny.

i Miasta w Czerwiensku oraz na wolne urzednicze stanowiska kierownicze w iednostkach

grganizacvinyeh Gminy Czerwiensk/

* Burmistrz Czerwienska, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspblnotowego przystuguje prawo do podjecia 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).






