Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 116/2019
Waéjta Gminy Gostynin z dnia 26 wrzesnia 2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Wéjt Gminy Gostynin ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1) Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gostynin

ul. Rynek 26

09-500 Gostynin

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

specjalista

4) Komdrka organizacyjna

Referat Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa

3) Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu:

specjalista

3) Wymiar etatu:

petny

4) planowany termin zatrudnienia

14 paidziernika

Il. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

u

&= o0&

8

o)

co najmniej wyksztatcenie érednie,

piecioletnie zatrudnienie (stosunek pracy) w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ przepisow:

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dodatkach mieszkaniowych, prawa energetycznego w
zakresie dodatkdw energetycznych, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o witasnosci lokali, kodeksu postepowania administracyjnego i
instrukcji kancelaryjnej,

znajomos¢ pakietu MS Office,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

umiejetnos¢ obstugi programu dodatkdw energetycznych i mieszkaniowych,
szkolenia z zakresu dodatkdw mieszkaniowych, komunalizacji mienia gminy,
umiejetnosc autoprezentacji,

odpornosé na stres.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia:

a) sporzadzanie spisdw i kart inwentaryzacyjnych,

b) kompletowanie dokumentdw stwierdzajacych prawo do nieruchomosci,

c) przedstawianie Komisji Inwentaryzacyjnej do zaopiniowania projektéw spiséw  kart
inwentaryzacyjnych mienia komunalnego przed ich wytozeniem do publicznego wgladu, wyktadanie
ich do publicznego wgladu oraz przyjmowanie zastrzezen do wytozonych spisdw, ich rozpatrywanie
i wprowadzania ewentualnych zmian,

d) przekazywanie wnioskdow do Wojewody o wydanie decyzji w sprawie nabycia wiasnosci z mocy
prawa i na wniosek,

e) wspdtdziatanie z wydziatem Ksigg Wieczystych przy Sgdzie Rejonowym w Gostyninie w sprawach
sporzgdzania odpiséw ksigg wieczystych w zakresie komunalizacji mienia.



2. Prowadzenie spraw w zakresie ewidencji mienia komunalnego obejmujacych:
a) przyjmowanie mienia na majatek gminy oraz przekazywanie mienia gminnym jednostkom
organizacyjnym,
b) sporzadzanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego i prowadzenie spraw zwigzanych z
biezgcym administrowaniem sktadnikami mienia.

3. Gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi stanowigcymi wtasno$é gminy:

a) sporzadzanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem i najmem lokali mieszkalnych oraz ich zamiang i
zmiana gtéwnego najemcy,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych ustanowienia odrebnej wtasnosci samodzielnych lokali
mieszkalnych,

d) przygotowywanie Zarzadzert Wéjta zmieniajacych stawki czynszu za najem lokali mieszkalnych i
socjalnych i prowadzenie spraw z tego zakresu,

e) przygotowywanie dla Wéjta informacji zawartych w podaniach dot. umorzeri zalegtego czynszu i
jego rozktadania na raty w celu podjecia przez Wéjta decyzji w tym zakresie (przygotowywanie
Zarzgdzen Wéjta) i prowadzenie spraw z tego zakresu,

f) prowadzenie rejestru uméw najmu lokali mieszkalnych - sporzadzanie corocznych sprawozdan z
zakresu gospodarki mieszkaniowej,

g) wspotdziatanie ze wspéinotami mieszkaniowymi z udziatem gminy w sprawach dotyczacych zarzadu
nieruchomoscig wspdlng,

h) sporzadzanie uméw dot. najmu lokali mieszkalnych bedgeych wtasnoscia gminy,

i)  wspotpraca z innymi wtascicielami substancji mieszkaniowe]j w zakresie wynajmu mieszkar,

j)  przyjmowanie wnioskéw o przydziat mieszkania komunalnego i sporzadzanie listy oséb
uprawnionych do mieszkania komunalnego,

k) prowadzenie spraw odszkodowan za brak lokali socjalnych,

[)  prowadzenie spraw z zakresu dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.

4. Przygotowywanie dokumentéw w celu przekazania do archiwum zaktadowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w budynku Urzedu Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, Gostynin;
2) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
3) Praca w godzinach: 7:30-15:30;
4) Praca czesciowo w terenie;
5) Praca w zespole.
6) Codzienny kontakt telefoniczny.
7) Bezposredni kontakt z klientami.

V1. Wskainik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych:

W sierpniu 201S r. {miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Vii. Wymagane dokumenty:
niezbedne:
1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem.
2) izyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnhorecznym podpisem,
3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;
4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczerh dokumentujgcych wymagany piecioletni staz pracy w
jednostkach samorzadu terytorialnego;
5) dokumenty potwierdzajace odbycie szkolen z zakresu komunalizacji mienia komunalnego gminy,
dodatkdw mieszkaniowych,
6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;



8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

S) oswiadczenie o stanie zdrowia;

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych);

11) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

12) zgoda dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla
kandydata ubiegajgcego sig o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin,

13) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin oraz zgoda
dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata ubiegajgcego sig o
zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin a takze oswiadczenia dla kandydatow ubiegajacych sie o stanowiska
urzednicze | kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie internetowe;
www.uggostynin.bip.org.pl w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin, pokdj 1,
ul. Rynek 26, Gostynin.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezgcy okres zatrudnienia tj. niezakorficzony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie
Swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez
ttumacza przysiegtego.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawczg koriczacy sie egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sig na
czas okreélony (6 miesiecy). Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas nieckreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie w przedziale: od 2 600 — 3 200 brutto.

Wysokos$¢ wynagrodzenia zalezy od stazu pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamkniete] kopercie A4 oznaczonej czytelnym
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko: ,specjalista”.

w terminie do dnig 07.10.2019 r. do godziny 15.30.

Wajt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne, ktdre zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng do Urzedu po
wyzej okredlonym terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.uggostynin.bip.org.pl oraz na Tablicy Ogtoszen Urzedu Gminy Gostynin przez okres co najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:
Marzena Bulinska . -
Sekretarz gminy ANY fx¢ 2}
Gostynin, dnia 26 wrzesnia 2019 r. { '
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