ZARZADZEN IE Nr 98
WOJTA GMINY WISNIEW
z dnia 7 sierpnia 2024 roku

w sprawie powolania Komisji do przeprowadzenia naboru na wolne Stanowisko urzednicze

Samodzielnego referenta ds. gospodarki mieniem komunalnym w Urzedzie Gminy Wisniew.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 23 lipca 2024 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2024 r., poz. 1135) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Powotuj¢ Komisj¢ do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Samodzielnego

referenta ds. gospodarki mieniem komunalnym w Urzedzie Gminy Wisniew w sktadzie:

1. Przewodniczacy - Marta Maciejewska — Sekretarz Gminy;
2. Czlonek - Aneta Cabaj — Skarbnik Gminy;
3. Sekretarz Komisji - Wioleta Hotubiec — Inspektor, kadry.

§ 2.

Integralng cz¢$¢ niniejszego zarzadzenia stanowi zalacznik dotyczacy ogloszenia naboru

na wolne stanowisko urz¢dnicze Samodzielnego referenta ds. gospodarki mieniem komunalnym.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wisniew

Barbara Rybaczewska



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 98
Wojta Gminy Wisniew
z dnia 7 sierpnia 2024 r.

Wojt Gminy WisSniew
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielnego referenta ds. gospodarki mieniem komunalnym w Urzedzie Gminy

Wisniew
w wymiarze 1/1 etatu

Kandydat na stanowisko musi spetnia¢ nastepujgce wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy
na tym stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystnie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie: wyzsze i 1 rok stazu pracy, badz $rednie i 4 lata stazu pracy;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

wyksztalcenie w specjalnos$ci: administracja, gospodarka przestrzenna, gospodarka
nieruchomos$ciami, geodezja i kartografia;

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j;

znajomos¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. O gospodarce nieruchomo$ciami (Dz.U. z 2023 r., poz.
344 ze zm);

- ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz.U. z 2023 r., poz.
1752 ze zm.);

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
22023 r., poz. 775 ze zm.);

- ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. O ksiggach wieczystych i hipotece (Dz.U. z 2023 r., poz.
1984);

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. O samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.);
- ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcéw (Dz.U. z 2023 r., poz. 221 ze zm.);
- ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. O wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (Dz.U. z 2023 r., poz. 2151).

doktadnos$¢ 1 systematycznosc;

samodzielnos$¢ 1 dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow.

3. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew;
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca biurows, przy komputerze powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy i biezaca obstugg interesantow, praca w terenie;
Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00- 16.00 (8 godzin na dobg i przecigtnie
40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy);

Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zalezno$ci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z rozporzadzeniem Rady



Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych =z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy;

2. przygotowanie dokumentow niezbednych do organizowania 1 przeprowadzania
przetargdw na zbycie lub dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy;

3. przygotowanie planu wykorzystania zasobu gminnego;

4. prowadzenie calo$ci dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z uslug rzeczoznawcoéw i
geodetow, w zakresie przygotowania zlecen, odbioru 1 weryfikacji wykonanych prac;

5. przygotowanie catosci dokumentacji w tym geodezyjnych, operatow szacunkowych
odpisow z Ksigg Wieczystych i innych niezbednych dokumentéow w celu zbycia
nieruchomosci gruntowych zabudowanych i niezabudowanych;

6. przygotowanie i sktadanie wnioskéw o zatozenie lub zmiang ksigg wieczystych;

7. biezaca kontrola sposobu uzytkowania nieruchomosci gminnych oddanych w posiadanie
zalezne;

8. prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z najmem 1 dzierzawg mienia gminnego;

9. prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania stuzebnosci gruntowych;

10. prowadzenie procedury komunalizacji mienia gminnego;

11. prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie: podzialu nieruchomosci,
rozgraniczen nieruchomosci i naliczania optat adiacenckich;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow;

13. nadawanie numeracji porzadkowych nieruchomosciom,;

14. prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

15. realizacja zadan zwigzanych z obsluga inwestora.

16. Analiza zuzycia mediow gazu i energii elektrycznej w obiektach gminnych;

17. Kontrola realizacji umoéw na dostawe¢ gazu, energii elektrycznej, wody i1 odprowadzania
Sciekow oraz odbior odpadow w budynkach gminnych oraz ich rozliczanie;

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobami mieszkaniowymi
uzytkowymi bedacymi wlasnosciag Gminy, w tym:

a) przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy i zasad polityki czynszoweyj;

b) nadzor nad prawidtowym utrzymaniem zasobow mieszkaniowych i uzytkowych
stanowigcych mienie gminy;

C) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych;

d) ustalanie i naliczanie czynszow za lokale mieszkalne i uzytkowe;

e) prowadzenie ewidencji uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz w pokoju nr 107;

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy Iub kserokopia zaswiadczenia
0 zatrudnieniu (w przypadku trwania w stosunku pracy);

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;



7) oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwa popetnione umyslnie §cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku;

9) oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

10) o$wiadczenie, ze z bezposrednim przetozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych;

11) oswiadczenie kandydata o wymaganym stazu pracy;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie (innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Samodzielnego referenta ds.
gospodarki mieniem komunalnym w Urzedzie Gminy Wisniew. Zapoznatem(-am)si¢ z
trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych.

List motywacyjny nalezy wtasnorgcznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie oraz formularz oswiadczen, ktory stanowi zatgcznik Nr 1 do ogloszenia nalezy
wypehic 1 wlasnorgcznie podpisac.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz
z thumaczeniem.

Kserokopie zlozonych w ofercie dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na wolne stanowisko
urzednicze Samodzielny referent ds. gospodarki mieniem komunalnym w Urzedzie Gminy
Wisniew” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisniew — Kancelaria lub droga
pocztowg na adres: Urzad Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew_do dnia
20.08.2024r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu).

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po powyzej okres§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
7. Inne informacje:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

- Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wisniew,
ul. Siedlecka 13 (wysoki parter), w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew ) zaktadka O Gminie — Nabor na wolne stanowiska
urzednicze, na stronie internetowej Urzgdu Gminy Wisniew (www.wisniew.pl). Informacja o
wynikach naboru zawiera imi¢ 1 nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania w
rozumienia przepisOw Kodeksu Cywilnego.

- Kandydaci, ktorzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni
uczyni¢ to osobiscie, najpoézniej w terminie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji
0 wyniku naboru w Urzedzie Gminy Wisniew, ul. Siedlecka 13, pok. nr 107 (I pi¢tro), tel. /25/ 641
73 13 wew. 107.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew
http://www.wisniew.pl/

9. Dane osobowe.

Klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy znajduje si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew, w zaktadce
O Gminie — Nabor na wolne stanowiska urzednicze.

Wisniew,7 sierpnia 2024r.
Wéjt Gminy Wisniew

Barbara Rybaczewska


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-wisniew

Zatacznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze
Nr A.2110.5.2024.MS
z dnia 7 sierpnia 2024 r.

Imi¢ i nazwisko miejscowos¢, data

Dotyczy naboru na stanowisko:

OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

1. Os$wiadczam, iz posiadam obywatelstwo polskie.

/podpis/

2. Oswiadczam, iz posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw

publicznych.

/podpis/

3. Os$wiadczam, iz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

/podpis/

4. Oswiadczam, 1z z bezposrednim przelozonym na powyzszym stanowisku nie zachodzi
konflikt z art. 26 ustawy o pracownikach samorzadowych.

/podpis/

5. Os$wiadczam, ze mdj stan zdrowia pozwala na prace na wskazanym stanowisku.

/podpis/

6. Oswiadczam, iz zatrudnienie w Urzedzie Gminy Wisniew moze nastapi¢ w terminie

/podpis/



7. Oswiadczam, iz posiadam roczne/czteroletnie doswiadczenie zawodowe, ktore
przedstawia si¢ nastepujgco:

(nazwa pracodawcy) (okres od-do) (stanowisko)
......... (nazwapracodawcy) (okresod—do) (stanomsko)
......... (nazwapracodawcy) (okresod—do) (stanomsko)
......... (nazwapracodawcy) (okresod—do) (stanOW|sko)
.................. /pOdeS/ e

8. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
Samodzielnego referenta ds. gospodarki mieniem komunalnym w Urzedzie Gminy Wisniew.
Zapoznatem(-am)sie z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o  prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych.

/podpis/

Uwaga!

Oswiadczenia nalezy podpisa¢ wlasnorecznie (brak wiasnorgcznego podpisu spowoduje odrzucenie
oferty).

Waéjt Gminy WiSniew

Barbara Rybaczewska



