WOJT GMINY WYRY

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Gospodarki i Inwestycji w

pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1 etat w Urzedzie Gminy w Wyrach, ul.
Dgbrowszczakow 133
(uwaga! stanowisko bedzie wolne od 1 wrzesnia 2017r.)

Wymagania niezbedne (obligatoryine):

obywatelstwo polskie,

peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przesigpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztalcenie wyzsze, preferowane o kierunku studiow budownictwo lub
administracja publiczna,

doswiadczenia i umiejetnosci zawodowe — minimum 12 miesiecy pracy w zakresie
gospodarowania lokalami (w tym mieszkaniowe lub uzytkowe). Przez doswiadczenie
nalezy rozumiec: stosunek pracy na podstawie umowy o prace, umowy staiowej,
umowy na zastepsiwo.

znajomos¢ przepisow i ustaw: z zakresu prawa budowlanego, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego; ustawy o
cmentarzach i chowaniu zmarlych, ustawy o gospodarce nieruchomosciami

umiejetnos¢ sporzgdzania dokumentow urzedowych,

umiejemos¢ bardzo dobrej obsiugi systemow komputerowych,

Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnosé,
komunikatywno$¢ w kontaktach z klientami Urzedu | wspolpracownikami,
umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
samodzielnosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

wlasna inicjatywa,

rzetelnosc,

obowigzkowosé,

odpowiedzialnos¢,

odporno$é na stres,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

zarzad nad komunalnymi zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi,

rejestracja i przyjmowanie wnioskow o przydzial mieszkan,

zawieranie umow zwigzanych z biezacg eksploatacja budynkow,

sporzadzanie dokumentacji terenowo — prawnej. technicznej, prowadzenie ksigzek
obiektow budowlanych oraz innej dokumentacji wymaganej przez przepisy prawa
budowlanego,

rejestrowanie oraz rozliczanie faktur i rachunkéw zwiazanych z biezgcg eksploatacja
budynkoéw,

wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych i dzierzawe terenu oraz za zuzycie
wody i gazu w mieszkaniach komunalnych oraz dzierzawg terenu, reklamy, wynajmu,



7)

8)

9

zajecie pasa drogowego, najmu terenu zajetego pod urzadzenia infrastruktury
technicznej, sprzedazy nieruchomosci, sponsoringu i inne,

nadzér nad przestrzeganiem przeciwpozarowych —wymagan budowlanych,
instalacyjnych, technologicznych budynkéw komunalnych i uzytkowych bedacych w
zasobach gminy Wyry,

zlecanie wykonywania niezbednych prac konserwacyjnych i remontowych
wyspecjalizowanym firmom i dokonywanie rozliczenia z wykonania powierzonych
czynnoscl,

nadzér i realizacja zadan zwigzanych z opieka nad grobami wojennymi, miejscami
pamigci narodowej,

10)sprawowanie nadzoru nad cmentarzem komunalnym, w tym prowadzenie ksigg

zmarlych, rejestracja kart zgonu, wydawanie zgody na pochéwek,

11) wspélpraca zakladem Gospodarki Komunalnej w Wyrach.
Zadania pomocnicze

e ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,

e obsluga systeméw informatycznych wspomagajacych pracg na stanowisku w
tym GIS,

e dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan,

e przygotowanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw.

Zastepstwo_aktywne: na stanowisku w Referacie Gospodarki i Inwestycji w zakresie

prowadzenia spraw zwigzanych z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, ewidencjg
naleznosci czynszowych

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zakladce rekrutacja/ informacje ogéine)

kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie i umiej¢tnosci zawodowe,

w przypadku osob niepelnosprawnych kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢,

os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on
do niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach zaje¢ obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,
o$wiadczenie - zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

Praca w siedzibie urzedu oraz w terenie zwigzana z realizacja procesu budowlanego
(pobyty na budowie lub w miejscach prowadzenia robot budowlanych).



9.

10.

L.

12.

I3,

14,

15

Koniecznos¢ wejseia do miejsc niedostosowanych dla oséb niepelnosprawnych (np.
teren budowy, dachy, poddasza, piwnice).

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0so6b niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgeznie podpisane oraz
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem (w przypadku kserokopii
dokumentow) i zlozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia
11 sierpnia 2017 r. pod adresem: Urzad Gminy w Wyrach ul. Dgbrowszczakéw 133,
43-175 Wyry w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — Referat GKI”. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wplywu do Sekretariatu Urzedu Gminy), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Kierownika Referatu (032) 3 256 820.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu konkursu
zostang telefonicznie poinformowani o dopuszczeniu do dalszego etapu.

Forma zatrudnienia — umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy na
czas nieokreslony.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul.

Dabrowszczakow 133.

Aplikacje, zlozone przez kandydatéw w ramach naboru, nie podlegajg zwrotowi i sa
archiwizowane na zasadach wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

Wyry, dnia 2016-07-4.©....




