WOIT GMINY WYRY
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury

w pefnym wymiarze czasu pracy (stanowisko wolne od 1 stycznia 2022 roku)

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a.
b.

f.

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 1,5 roku stazu pracy w organach administracji publicznej lub jednostkach
organizacyjnych administracji publicznej,

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

oo o

znajomosc przepisow z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego; ustawy o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego; ustawy o samorzgdzie gminnym; kodeksu postepowania cywilnego;
ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych; instrukcji kancelaryjne;j;

znajomos¢ rachunkowosci wraz z przepisami wykonawczymi;

umiejetnosc obstugi systeméw komputerowych (m.in. MS Office);

umiejetnosc sporzadzania dokumentéw urzedowych;

prawo jazdy kat. B.

3. Pozadane cechy osobowosciowe:
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji, samodzielnoéé,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wtasna inicjatywa, rzetelnosé, obowigzkowosé,
odpowiedzialnos¢, umiejetnosc analitycznego myslenia.

4. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

a.

Prowadzenie prac zwigzanych z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:
— rozliczanie i rejestracja faktur i rachunkow,
— rozliczanie zuzycia paliwa przez jednostki OSP,
— prowadzenie korespondencji z Zarzagdem OSP,
— nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkéw finansowych z zakresu
ochrony przeciwpozarowej,
— prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wydawanych $srodkéw na ochrone
przeciwpozZarowa,
— nadzér nad umowami ubezpieczenia osob i sprzetu jednostek OSP od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow, odpowiedzialnosci cywilnej itp.
Prowadzenie ,Rejestru Optat” w ramach systemu informatycznego, w szczegolnosci:
— ewidencja naliczen i wptat w kartotekach osobowych najemcow lokali
mieszkalnych i uzytkowych w zakresie czynszu i Swiadczen — wystawianie
dyspozycji kasowych;
— ewidencja przypiséw i wptat pozostatych dochodéw budzetowych;
— sporzadzanie wydrukéw, sprawozdan, przesytanie noty do Referatu Finansow i
Budzetu w zakresie dochoddw budzetowych;
— biezaca wspotpraca z Referatem Finanséw i Budzetu w zakresie dochodéw
budzetu.



c. Wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Wyrach w zakresie
przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.
d. Rozliczanie naleznosci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych:
— wystosowywanie wezwan do zaptaty zalegtych naleznosci za najem;
— prowadzenie spraw sgdowych zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i lokalami
uzytkowymi, przygotowywanie dokumentéw do pozwow i pism procesowych;
— prowadzenie korespondencji z komornikami w sprawie wykonalnosci wyrokow,
— przyjmowanie wnioskéw w sprawie przesunigcia ptatnosci za najem lokali
uzytkowych i mieszkalnych;
— naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci.
e. Odczyt podlicznikow wody w budynkach komunalnych.
f. Nadzorowanie obiektu sportowo — rekreacyjnego w Gostyni przy ulicy Rybnickiej
poprzez:
— kontrole wykonywania przez zarzadce prac porzadkowych w/w terenu,
— koordynowanie spraw zwigzanych z korzystaniem z obiektu przez grupy
zorganizowane,
— prowadzenie ewidencji i rozliczania mediow.
g. Sporzadzanie projektu budzetu gminy i planu wydatkéw oraz sporzadzanie
sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie swoich kompetenc;ji.
h. Gospodarowanie srodkami publicznymi, w tym:
— ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw gminy na zasadach i w
terminach wynikajgcych z obowigzujacych przepisow;
— dokonywanie wydatkow publicznych zgodnie z ustalonym planem finansowym
zgodnie z przeznaczeniem, w sposéb gospodarny, celowy i oszczedny.

Zadania pomocnicze

ewidencja i archiwizowanie powierzonej dokumentacji,

obstuga systemow informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,
dysponowanie srodkami finansowymi przyznanymi w ramach zadan,
sporzgdzanie sprawozdan, raportow.

® oo oo

Zastepstwo aktywne
Na stanowisku ds. gospodarki lokalowej i mieszkaniowej oraz grobownictwa i utrzymania
cmentarza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

a. praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,

b. wykonywanie pracy w urzedzie oraz w terenie,

c. uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw),

d. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

e. oswietlenie naturalne i sztuczne,

f. obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, elektroniczne.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i

szkodliwych warunkow pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie

na pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sig na ll



10.

11.

12.

13.

14.

pigtrze. Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla
niepetnosprawnych oraz dostep do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a. list motywacyjny,

b. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do
pobrania w Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej:
http://bip.ugwyry.rekord.pl w zaktadce rekrutacja/ informacje ogéline)

c. kopie dokumentdw potwierdzajace:

— wyksztatcenie,
— staz pracy,
— dodatkowe kwalifikacje,

d. oswiadczenia kandydata o:

— petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

— posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e. kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku oséb
niepetnosprawnych, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 10 grudnia 2021 r. do Urzedu
Gminy Wyry, ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry.

Oferty sktada sie:

a. w formie pisemnej w Urzedzie Gminy Wyry lub poczta na adres Urzedu Gminy w
Wyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze —czynsze” lub

b. drogg elektroniczng przez skrzynke podawcza epuap.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie
beda rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na
w/w adres do dnia 10 grudnia 2021 r. Osoby spetniajace wymagania formalno — prawne
podane w ogtoszeniu o naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu
postgpowania. Informacje o zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz
droga mailowa.

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk
urzedniczych (w zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.



15. Obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym - dotyczy os6b podejmujacych prace po raz pierwszy (pkt 14).

16. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtdwnej
133

17. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (032) 3256802.

18. Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2021-11-5‘13

Wojt Gminy Wyry

mgr@}gfb‘ara Prasot
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