WOIT GMINY KOSTOMLOTY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

W URZEDZIE GMINY KOSTOMLOTY

I. DANE PODSTAWOWE:

1.
2.
3.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kostomtoty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty
Nazwa stanowiska pracy: stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami
Wymiar etatu: caty etat

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

w

o

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

wyksztatcenie co najmniej Srednie

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

znajomosc¢ przepiséw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, gospodarki przestrzennej, administracji

lll. WYMAGANIA DODATKOWE pozgdane od kandydata:

doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfikg danego stanowiska

biegta umiejetnosc obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego
cechy charakteru: punktualnos$¢ i doktadnosé, komunikatywnos$¢, odpornosé na stres i na zmiany
w pracy, samodzielnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole

staz pracy w administracji publicznej

prawo jazdy kategorii ,,B”

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci.

2. Wspotpraca z firmg ubezpieczeniowg w zakresie ubezpieczenia mienia komunalnego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem Zrddet ciepta — Centralna Ewidencja Emisyjnosci Budynkéw
(CEEB).

4. Prowadzenie spraw w zakresie efektywnosci energetyczne;.

5. Dokonywanie zakupu i rozliczanie na potrzeby Gminy m.in. opatu, ustug telefonicznych,
internetowych, systemow ochrony i alarmowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkami rad soteckich (fundusz sotecki).

7. Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, decyzji, zaswiadczen w zakresie spraw
realizowanych na stanowisku pracy. Dla dokumentéw, ktére wymagaja publikacji na stronie BIP
Urzedu, podejmowanie dziatann zwigzanych z ich przygotowaniem do publikacji w odpowiednim
formacie.

8. Przygotowywanie projektow pism w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy.

9. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

10. Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy odpowiednim
jednostkom, stuzbom i organom.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien pracodawcy.

V.WYMAGANE DOKUMENTY:
1. list motywacyjny
2. zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej



kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje

kserokopie Swiadectw pracy

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe

7. oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

8. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku

9. klauzula informacyjna (RODO) — wzdr nr 1 w zatqczeniu do ogfoszenia

10. oswiadczenie rekrutacyjne — wzdor nr 2 w zatgczeniu do ogfoszenia

11. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - wzor nr 3 w zatqczeniu do
ogfoszenia

UWAGA: Kazdy dokument ztozony w ofercie winien by¢ podpisany wtasnorecznie przez kandydata w sposob

czytelny. Brak podpisu na kazdym z dokumentow traktowany bedzie jako btqd formalny oferty.

ov AW

VI. MIEJSCE | TERMIN ZtOZENIA DOKUMENTOW:

Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Kostomtoty,
ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty od poniedziatku do czwartku w godz. 7:30-15:30, piatek od 7:30 do 14:00
(pokdj nr 2).

Nieprzekraczalny termin ztozenia kompletu dokumentéw uptywa w dniu: 6 lutego 2023 r., do godz. 9:00
(decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z adnotacja:

»Nabor na stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami”

VIl. INFORMACIE DODATKOWE:

viil.

1. Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych
osobowych jest Wéjt Gminy Kostomtoty z siedziba: 55-311 Kostomtoty, ul. Slezna 2. W sprawie ochrony
danych osobowych mozina skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem email:
iod@kostomtoty.pl. Z petng trescig informacji na temat przetwarzania danych osobowych mozna zapoznac
sie w pod wsadzanym adresem strony http://bip.kostomloty.pl/

2. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

praca biurowa oraz praca w terenie,

praca z wykorzystaniem komputera,

bezposredni kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na parterze, budynek dwukondygnacyjny, brak windy,
Urzad czesciowo przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wozku — parter,
pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do szesciu miesiecy.
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IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwdch etapach:

pierwszy etap — analiza formalna dokumentoéw;

drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktdra bedzie sktadac sie z testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.


mailto:iod@kostomłoty.pl
http://bip.kostomloty.pl/

2. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres) o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http:/bip.kostomloty.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

4. Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebrac osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju nr 2 (sekretariat)
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Wéjt Gminy Kostomtoty

/-/JANINA GAWLIK

Kostomtoty, dnia 26 stycznia 2023 r.



