Wjt Gminy Cegiow

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegiow

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Qgloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

Wojt Gminy Cegtow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtow
Ogtasza otwarty nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Oferta Nr 7/2015

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Cegtéw, ul. T. Kosciuszki 4, 05-319 Cegiéw

1.

Wymagania niezbedne:

a)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
wyksztalcenie wyzsze techniczne tytut zawodowy inzynier, ukonczonych studiow:
planowanie | zagospodarowanie przestrzenne, gospodarka nieruchomosciami,
gospodarka przestrzenna, lub geodezja i kartografia.
minimum 5 letni staz pracy w administracji lub geodezji, dopuszcza si¢ staz pracy w
przedsiebiorstwach prywatnych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku;
nieposzlakowana opinia;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa écigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe;
biegta znajomos¢ obstugi komputera;
Znajomosc:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. z 2013 r. poz. 594 z pozn.
zm.),
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. z 2014 .
poz.1202),
— ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami ( tj. z 2015 r.
poz.1774),



— ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej ( t.j. z 2011 r. Nr. 45, poz.
236),

- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne ( tj. z 2015, poz.
520)

— ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym ( t.j.
z 2015 poz. 199),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. z 2013
r. poz. 267 z pézn. zm.),

— ustawy z 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. z 2010 r. Nr 182 poz.

1228),

— ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej ( t.j z 2014 r. poz.
782),

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2014, poz.
1182),

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.). z 2014 r. poz. 1502 z pézn. zm.),

— Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67).

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomosc regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzgdowe;j;
b) znajomosc¢ jezyka angielskiego,
c) prawo jazdy kat. B
d) Kkurs pierwszej pomocy
e) wysoka kultura osobista;
f) odpornosé na stres;
g) umiejetnosc skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;
h) kreatywno$¢, samodzielnos¢, zdolnosci analityczne,;
i) dyspozycyjnos¢;
j) zdolnos¢ podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.
b) Sprawy zwigzane z podziatem nieruchomosci.
c) Sprawy zwigzane z rozgraniczeniem nieruchomosci.
d) Wydawanie zaswiadczen z planu zagospodarowania przestrzennego.
e) Zaktadanie ksigg wieczystych, prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

f) Prowadzenie sprzedazy mienia komunalnego.



Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem planu zagospodarowania miejscowosci
gminy Cegilow.

Opracowanie decyzji o warunkach zabudowy.

Prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci.

Naliczanie czynszow mieszkaniowych.

Prowadzenie umow dzierzawy, najmu lokali i gruntow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta.

4. Warunki pracy

wymiar zatrudnienia — 1 etat;

praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie;

praca w budynku Urzedu Gminy Cegtow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Cegtéw — budynek z
barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na woézkach inwalidzkich;

praca w systemie czasu pracy: poniedziatek — pigtek 8:00 — 16:00;

bezposredni kontakt z klientem.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)

d)

list motywacyjny;

zyciorys (CV) - zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczegolnieniem ukonczonych szkoét i uczelni;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza,
okresla Zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z pdzn. zm.);

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow, swiadectwo maturalne, suplement dyplomu — o ile posiaday);
kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
kserokopia dowodu osobistego;



h) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia - kandydat przedkiada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

i) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wiw
stanowisku;

j) oswiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z

peini praw publicznych.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 5 ppkt. d), e), f), g) - powinny byc¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzec
wiasnorecznym podpisem i klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dfa potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych”.

6. Termin i miejsce skfadania ofert

Oferty nalezy skfada¢ osobiscie w kancelarii (pokéj nr 1) Urzedu Gminy Cegiéw ul. Tadeusza
Koéciuszki 4, 05-319 Cegtdw lub przesta¢ w terminie do dnia 18 grudnia 2015 r. do godziny 16.00,
Oferty winny zosta¢ ztozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na Stanowisko
ds. gospodarki komunalnej". Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Cegtow. Aplikacje, ktére wptyng
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe

1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastepujgcej kolejnosci:

a. | etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatdw, ustalenie czy
zostaty spetnione wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania w
terminie 10 dni roboczych od dnia uptywu terminu do sktadania ofert.

b. Il etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem
pracy. '

c. Il etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w terminie
wyznaczonym przez Komisje.

2. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w Il i lll etapie konkursu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie testu i terminie rozmowy z co najmniej 4-dniowym wyprzedzeniem w
stosunku do daty ich przeprowadzenia.

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do Il i Ill etapu zobowigzani sg do stawienia sie na
posiedzenie Komisji w wyznaczonym terminie.

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza

jego rezygnacje z uczestnictwa w konkursie.
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12.
13.
14.
15.

16.

Wybor kandydata nastepuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez
poszczegolnych czionkow Komisji.

Cztonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktorym mowa w
ogltoszeniu Wojta o naborze na stanowisko ds. gospodarki komunalnej.

Do Il etapu przejdzie trojka kandydatow z najwyzsza liczbg punktéw uzyskang na tescie. W
przypadku uzyskania takiej samej liczby punktéw przez wigcej niz 3 kandydatéw, dopuszcza
sie mozliwosé zwiekszenia liczby osob w ll| etapie.

Kazdy czionek Komisji w Il etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z
kandydatéw w skali 1-5.

Punktacja dokonana przez czionkéw Komisji podlega zsumowaniu.

. Po zsumowaniu uzyskanych punktow wytoniony zostaje kandydat, ktory uzyskat najwiekszg

iloé¢ punktow, ale nie mniejsza niz 14.

W przypadku, gdy najwigkszg liczbe punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanie tajne - typujac sposréd kandydatéw majacych te samg, a
jednoczesnie najwiekszg liczbe punktow.

Przewidywane fgczne wynagrodzenie netto okofo 1900 zt.

Komisja konkursowa sporzadza protokadt.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cegtéw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Cegiéw nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru.
Po zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy
Cegtow przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym

terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

A &ﬁw)

/Dariusz Uchmdn
Zastepca Wojta
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