Dzwierzuty, dnia 08.07.2025 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Dzwierzuty oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Dzwierzutach.

Wojt Gminy Diwierzuty informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date wupublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy niz
6%.

Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej

1. Niezbe¢dne wymagania:

a.

d.
e.
f.

wyksztalcenie co najmniej $rednie (preferowane wyzsze) o kierunku administracja lub
pokrewnym;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

obywatelstwo polskie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

2. Dodatkowe wymagania:

a.
b.

wysoka kultura osobista;

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustaw 1 rozporzagdzen oraz innych
obowigzujacych przepiséw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych tj. ustaw: o
samorzgdzie gminnym, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa
o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowy zas6b gminy.

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

. odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ opracowywania projektéw aktow prawnych, umiejetnos$¢ analizy dokumentéw
1 sporzadzania pism urzedowych;
dyspozycyjnosc;

g. umiejetnos¢ organizowania czasu pracy.

a.

Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku:
norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

b. norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1638
z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy w DZzwierzutach

d. urlop wypoczynkowy zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

praca jednozmianowa, godziny pracy: poniedziatek 7:00 — 16:00, wtorek - czwartek —od 7.00
—15.00, pigtek 7:00-14:00,
wyjazdy w teren w tym: delegacje i szkolenia,

. praca biurowa, w tym przy obstudze monitora ekranowego, I pigtro (brak windy),



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, to mi¢dzy innymi:

a.

zawieranie uméw najmu i dzierzawy z uzytkownikami lokali mieszkalnych i uzytkowych,
naliczanie czynszow, $wiadczefi oraz innych naleznosci i zobowigzafi od najemcoéw
i dzierzawcow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i warunkami zawartych uméow;

b. sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu prowadzonego stanowiska;

o po o

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian wysokosci czynszdw, $wiadczen
oraz innych nalezno$ci i zobowiazan od najemcow i dzierzawcow;

. sporzadzanie planéw remontéw biezacych i kapitalnych, zlecanie ich wykonania oraz ich

organizowanie i dokonywanie odbioru zleconych i wykonywanych robot;

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

organizowanie $wiadczenia ustug kominiarskich w obiektach gminnych, mieszkaniach
komunalnych i budynku Urzedu Gminy, w szczegolnosci poprzez organizowanie przetargow
zgodnie z zasadami ustawy prawo zaméwien publicznych oraz nadzorowanie pod wzglgdem
terminowosci, jakosci 1 ilosci;

organizowanie w razie potrzeby $wiadczenia uslug wywozu nieczystosci ze zbiornikow
bezodplywowych przy budynkach gminnych, w szczegélnosci poprzez organizowanie
przetargéw zgodnie z zasadami ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz nadzorowanie pod
wzgledem terminowosci, jakosci i ilosci;

organizowanie $wiadczenia ustug z zakresu realizacji przegladow budowlanych obiektow
gminnych, mieszkan komunalnych i budynku Urzedu Gminy, w szczegélnosci poprzez
organizowanie przetargéw zgodnie z zasadami ustawy prawo zamowieni publicznych oraz
nadzorowanie ich $wiadczenia pod wzgledem terminowosci, jakosci i ilosci;

rozliczanie zuzytego wegla w kottowniach budynkéw stanowigcych wilasnos¢ gminy,

. prowadzenie ewidencji przypiséw i dochodow roznych dotyczacych m.in. czynszu za lokale

mieszkalne i uzytkowe, media komunalne, oplaty rozne;

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim, w tym: przygotowywanie projektow
uchwat Rady Gminy, wyliczanie wysokosci funduszu i przekazywanie informacji soltysom o
wysokosci srodkow, rozliczanie funduszu i wystgpowanie o czgsciowy zwrot, prowadzenie
niezbednej dokumentacji z tym zwigzanej;

udzielanie pomocy merytorycznej dla sottysow w zakresie sposobu i formy wykorzystania
funduszy soteckich oraz przeprowadzania zebrania wiejskiego w celu podjecia stosowne)
uchwaly i przygotowania wniosku;

.nadzo6r nad realizacja wydatkow z funduszu soleckiego i przestrzeganie w tym zakresie

przepiséw ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz potwierdzanie merytoryczne
rachunkdw i faktur za poniesione wydatki.

Dokumenty wymagane w ramach naboru:

list motywacyjny— wlasnorgcznie podpisany

CV — wilasnorecznie podpisane

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnicnie

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o



korzystaniu z petni praw publicznych;

h. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo skarbowe;

i. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

j. oswiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku
ds. gospodarki komunalnej;

k. inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu,

UWAGA : Wszystkie powvisze dokumenty powinny zostaé opatrzone wlasnorecznvm
podpisem kandvdata.

Informacja dodatkowa: Osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na w/w stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy
Rejestr Karny.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg :

"Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz, U. 7 2019 r. poz. 1781)." z wlasnorgcznym
czytelnym podpisem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie
Urzedu Gminy w Dzwierzutach (pokoj Nr 13), ul. Niepodleglosci 6 lub przestaé pocztag w terminie
do 18 lipca 2025 r. do godz. 14.00 (liczy si¢ data i godzina wplynigcia oferty do Urze¢du Gminy
w Dzwierzutach). Koperty winny by¢ zaadresowane: Urzgd Gminy w Dzwierzutach,
ul. Niepodleglosci 6, 12-120 Dzwierzuty z dopiskiem: ""Dotyczy naboru na stanowisko do
spraw gospodarki komunalnej”.

7. Informacje dodatkowe:

a. blizsze informacje dotyczace zatrudnienia pod nr tel. 89 621 12 61;

b. oferty, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane;

c. zlozone oferty beda analizowane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
formalnych stawianych kandydatom;

d. kandydaci o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/lub tescie wiedzy zostana poinformowani
telefonicznie, dlatego tez prosimy o podanie bezposredniego numeru telefonu kontaktowego;

e. zprowadzonego postgpowania konkursowego sporzadzony zostanie protokot;

f. informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru w BIP Urzedu Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu.
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