Dzwierzuty, 23.04.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Dzwierzuty oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w DZwierzutach

Wéjt Gminy Dfwierzuty informuje, ze w miesiqgcu poprzedzajgcym datg upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl wyzszy niz
6%.

Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej

1. Niezb¢dne wymagania:

a. wyksztalcenie co najmniej $rednie lub wyzsze o kierunku administracja lub
pokrewnym, wykazujgcym zgodno$¢ z zakresem zadan na ww. stanowisku;

b. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

c. brak skazania za przestepstwo umysle Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle

przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

znajomos¢é przepiséw prawa w zakresie prowadzonych spraw;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

g. minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego;

1. Dodatkowe wymagania:

a. znajomosc¢ obstugi sprzgtu komputerowego;

b. samodzielno$é, odpowiedzialno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy
pod presja czasu;

¢. dobra organizacja pracy, systematyczno$¢, terminowos¢, umiej¢tnosé logicznego
myslenia, kreatywnos¢.

2. Warunki zatrudnienia na w/w stanowisku: Praca administracyjno-biurowa, 8 godzin
na dobe, w duzej mierze wewnatrz budynku, pierwsze pigtro, praca z przewaga wysitku
umyslowego, przy monitorze ekranowym przez co najmniej polowe dobowego wymiaru
czasu pracy, obshuga interesanta. Przewidziane sa m.in. wyjazdy w teren.

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

a. zawieranie umoéw najmu i dzierzawy z uzytkownikami lokali mieszkalnych
i uzytkowych, naliczanie czynszow, $wiadczen oraz innych naleznosci i zobowigzan
od najemcow i dzierzawcow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i warunkami
zawartych uméow;
sporzadzanie sprawozdan do GUS z zakresu prowadzonego stanowiska;

c. sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian wysokosci czynszow,
$wiadczen oraz innych naleznosci 1 zobowigzan od najemcdow 1 dzierzawcow;

d. sporzadzanie planéw remontéw biezacych i kapitalnych, zlecanie ich wykonania oraz
ich organizowanie i dokonywanie odbioru zleconych i wykonywanych robot;

e. prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych;

f. organizowanie $wiadczenia ustug kominiarskich w obiektach gminnych,
mieszkaniach komunalnych i budynku Urzedu Gminy, w szczegolnosci poprzez
organizowanie przetargéw zgodnie z zasadami ustawy prawo zamowien publicznych
oraz nadzorowanie pod wzgledem terminowosci, jakosci i ilosci;

g. organizowanie w razie potrzeby $wiadczenia ushug wywozu nieczystosci
ze zbiornikow bezodptywowych przy budynkach gminnych, w szczego6lnosci
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poprzez organizowanie przetargéw zgodnie z zasadami ustawy prawo zamowien
publicznych oraz nadzorowanie pod wzgledem terminowosci, jakosci i ilosci;

h. organizowanie $wiadczenia ustug z zakresu realizacji przegladow budowlanych
obiektéow gminnych, mieszkan komunalnych i budynku Urzgdu Gminy,
w szezegolnoéci poprzez organizowanie przetargéw zgodnie z zasadami ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz nadzorowanie ich $wiadczenia pod wzgledem
terminowosci, jakosci i ilosci;

i. rozliczanie zuzytego wegla w kottowniach budynkéw stanowigcych wlasnos¢ gminy,

j. prowadzenie ewidencji przypisow dochodéw réznych dotyezacych m.in. czynszu
za lokale mieszkalne i uzytkowe, media komunalne, oplaty rézne,

k. Przekazywanie pracownikowi odpowiedzialnemu za zamieszczanie w BIP informacji
i ich aktualizacji w zakresie realizowanych zadan,

4. Dokumenty wymagane w ramach naboru:

list motywacyjny;

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow

potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

e. potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

f. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

g. potwicrdzone whasnorecznym podpisem o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

h. potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo skarbowe;

i. potwierdzone wlasnorecznym podpisem o$wiadczenie, ze kandydat nie by? skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego;

j. potwierdzone wiasnorecznym podpisem oéwiadczenie, ze kandydat posiada stan
zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. gospodarki komunalnej;

k. inne dokumenty potwierdzajgce spelnienie wymagan niezbednych podanych
w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentoéw, stosowne o$wiadczenia
o ich spetnieniu.
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UWAGA :
Wizystkie powvzsze dokumenty powinny zostaé opatrzone wlasnor¢cznym podpisem kandvdata.

5. Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na w/w stanowisko zobowigzana bedzie
do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Kamy.

6. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych)." z wlasnor¢cznym czytelnym podpisem.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktada¢ w zaklejonych kopertach w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Dzwierzutach (pokoj
Nr 13), ul. Niepodleglosci 6 lub przestaé poczta w terminie do 05 maja 2025 r. do godz.
15.00 (liczy si¢ data i godzina wplynigcia oferty do Urzgdu Gminy



w Dzwierzutach). Koperty winny by¢ zaadresowane: Urzad Gminy w DZwierzutach,
ul. Niepodleglosci 6, 12-120 Dzwierzuty z dopiskiem: '"Dotyczy naboru na stanowisko
do spraw gospodarki komunalnej''.

Informacje dodatkowe:

1. Blizsze informacje dotyczace zatrudnienia pod nr tel. 89 621 12 61;

2. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

3. Zlozone oferty beda analizowane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych

stawianych kandydatom;

4. Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne zostana poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej i/ lub teScie wiedzy, dlatego tez
prosimy o podanie bezposredniego numeru telefonu kontaktowego;

. Z prowadzonego postgpowania konkursowego sporzadzony zostanie protokot;

. 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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