Wéjt Gminy Wielkie Oczy
przeprowadza nabér na wolne stanowisko urzednicze i ogtasza

konkurs na stanowisko referent ds. gospodarki komunalnej w Urzedzie Gminy

Wielkie Oczy

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Wielkie Oczy, 37-627 Wielkie Oczy, ul. Lesna 2.

2. Okreslenie stanowiska: referent ds. gospodarki komunalne;.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej Srednie, Srednie branzowe;

doswiadczenie 1 rok pracy w administracji samorzgdowej;

znajomosc przepisOw prawa:

a) znajomos¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego;

b) znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

c) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

d) znajomos¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe;

e) znajomos¢ ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o transporcie drogowym;

f) znajomos¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

g) znajomos$¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;

h) znajomos¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat;

i) znajomos¢ ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych;

j) znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa;

k) znajomos¢ ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji;

[) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

8) sumiennos¢;

9) bezstronnos¢;

10) umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich przepiséw;

11) planowanie i organizowanie pracy;

12) postawa etyczna;

13) umiejetnos¢ analizy dokumentdéw i sporzadzania pism urzedowych;



14) umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem i programem MS-Office.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze, wyzsze ekonomiczne badz administracyjne;
2) wiedza specjalistyczna;

3) pozytywne podejscie do klienta, mieszkanca;

4) umiejetnosé pracy w zespole;

5) samodzielnos¢;

6) zorientowanie na rezultaty pracy;

7) radzenie sobie w trudnych sytuacjach, pod presjg czasu oraz w stresie;

8) kreatywnos¢;

9) umiejetnosci analityczne;

10) umiejetnosc skutecznego komunikowania sie.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow najmu lokali;

2) wykonywanie obowigzkédw wynajmujgcego oraz wyrazanie zgody na podnajem lokalu;

3) usuwanie przy pomocy policji oséb, ktére zajety lokal bez tytutu prawnego;

4) przygotowywanie projektu stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe;

5) ustalanie przydziatu lokali w domach nie stanowigcych wtasnosci samorzadu gminnego
w razie klesk zywiotowych;

6) sprzedaz wolnych budynkoéw i lokali bedgcych wiasnoscig Gminy w drodze przetargu;

7) naliczanie i ewidencjonowanie czynszéw za najem mieszkan i budynkéw gminnych,
sporzadzanie sprawozdan;

8) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

9) prowadzenie dodatkéw mieszkaniowych;

10) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dodatku energetycznego;

11) sporzadzanie umdéw na wynajem sSwietlic wiejskich;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobdéw zawierajgcych azbest;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem placéwki wparcia dziennego;

14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia;

15) planowanie i organizacja publicznego transportu zbiorowego, opiniowanie rozktadow
jazdy przewoznikéw, wydawanie zezwolen, opisywanie faktur za dowoz dzieci do szkdt;

16) utrzymanie i modernizacja przystankéw;

17) sprawy dotyczgce miejsc pamieci na terenie Gminy;

18) realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi;

19) okreslanie wymagan wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe w zakresie
bezpieczenstwa w miejscach publicznych;



20) prowadzenie rejestru pséw rasowych uznanych za szczegdlnie agresywne oraz
wydawanie zezwolenia na utrzymanie psoéw rasy agresywnej;

21) rozliczanie zuzycia paliwa i materiatéw eksploatacyjnych przez pojazdy bedace
wtasnoscig Gminy, inne niz samochody ochrony przeciwpozarowej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci i mtodziezy do szkét oraz dzieci

niepetnosprawnych do osrodkéw;

23) rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektéw
podlegtych Gminie;

24) sktadanie deklaracji podatkowej za nieruchomosci gminne (budynki z wykluczeniem
obiektéw OSP);

25) sktadanie deklaracji podatkowej od srodkéw transportowych nalezgcych do Gminy;

26) opracowywanie projektéw zarzgdzen oraz uchwat.

27) kontrola instalacji fotowoltaicznych nalezacych do gminy, w tym zgtaszanie awarii i
kontrola prawidtowego dziatania.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy usytutowane jest na pierwszym pietrze budynku, bez windy;

2) praca w wymiarze petnego etatu na stanowisku administracyjnym;

3) umowa o prace;

4) czas pracy jednozmianowy;

5) praca od poniedziatku do pigtku od 7:15 do 15:15;

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

7) bezposredni kontakt z klientem, wysitek umystowy;

8) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

7. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;*

2) dokument poswiadczajagcy wyksztatcenie, gdy jest on niezbedny do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (kserokopia);

3) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, odbytych
szkoleniach, gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku (kserokopie);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, gdy s3 one niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

5) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;*



6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji.

8. Miejsce i termin skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy
ul. Lesna 2 (sekretariat) z dopiskiem; ”Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. gospodarki
komunalnej” do dnia 18.12.2023 r. do godz. 15:00. Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktdrzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy
(bip.wielkieoczy.pl), na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy.

9. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Uwagi:

1. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnia wymagan formalnych, nie bedg
informowani o dalszym toku postepowania.

2. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotfgczone
do akt osobowych w momencie zatrudnienia.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez
dokumenty nie spetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie zostang zwrdcone na adres nadawcy w terminie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru.

Wielkie Oczy, dnia 06.12.2023 r.

*Druki dostepne przy ogtoszeniu o naborze.



