WOJT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW ZASOBOW KOMUNALNYCH I FUNDUSZY
W URZEDZIE GMINY MELGIEW
21-007 MELGIEW , UL. PARTYZANCKA 2

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

L.

jest obywatelem polskim,

2. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3.

4.
5.

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane administracja, budownictwo)

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2,

doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym,

znajomos¢:

a) ustaw: o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy, Kodeksu Cywilne,
gospodarce  nieruchomo$ciami, prawo budowlane, samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, kodeks postgpowania administracyjnego, zamowien
publicznych

b) rozporzgdzenia 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 archiwéw zakltadowych,

c) znajomos$¢ przepisbw w zakresie pozyskania funduszy zewnetrznych i realizacji
programow z nich finansowych

III. Cechy osobowe kandydata;

1.
2.

3
4.

umiejetnos¢ strategicznego i analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajacy terminowsg
realizacj¢ zadan;

samodzielnos¢, kreatywnosé, komunikatywnosc.

odpowiedzialnos$¢, obowigzkowos¢, systematycznosé.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) sporzgdzanie umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ustalanie
miesiecznych stawek czynszu ich najmu,

2) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

3) wystawianie faktur VAT za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,

4) prowadzenie odczytow energii elektrycznej w lokalach uzytkowych i mieszkalnych
oraz naliczenie optat za jej zuzycie,

5) wyliczanie i rozliczanie najemcom oplat za centralne ogrzewanie,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,




7) przyjmowanie wnioskow o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych, wydawanie decyzji
ich dotyczacych oraz sporzadzanie list ptac dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

8) dbanie o utrzymanie w dobrym stanie budynkéw bedacych w ewidencji Urzedu,

9) identyfikacja mozliwosci dotacyjnych w zakresie planowanych zadan,

10) pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania zadan budzetowych gminy,

11) opracowywanie we wspdtpracy z komoérkami organizacyjnymi urzedu dokumentacji
aplikacyjnej o srodki pomocowe, pozyczki, dotacje, granty,

12) monitorowanie umow o dofinansowanie realizacji przedsigwziec,

13) rozliczanie $rodkéw zewnetrznych, sprawozdawczo$é, promocja i informacja,

14) dokonywanie wstepnej oceny merytorycznej zamierzonych operacji finansowych pod
katem legalnosci, celowosci, i gospodarnosci a takze zgodnosci z planem finansowym,

15) potwierdzanie zgodnosci faktur z zamdwieniami (umowami),

16) zaopatrzenie urzedu w niezbedne materialy biurowe, druki, $rodki do utrzymania
czystosci.

V. Warunki pracy:

1.

2.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).

W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczgca sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre§lony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat — na podstawie umowy o prace.

4. Miejsce pracy: Urzad Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew
5.
6
7

Wynagrodzenie; zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Praca administracyjno- biurowa z dostgpem do komputera.

Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych.,

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, nie

przekroczyt 6% .

VIIL. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

2.

List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorecznym podpisem.

Zyciorys zawodowy (CV) ze szczeg6lnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz wlasnorecznym
podpisem .

Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy.
Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2019, poz. 1282)).

DOKUMENTY DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE:




6. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7. Os$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781
ze zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ewidencji ludnosci

10. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

11. Klauzula informacyjna dla kandydata.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Sekretariatu
pok. 100 w siedzibie Urzedu Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2 lub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 16 marca 2022 r. godz. 15.15 na adres: Urzad
Gminy Melgiew, ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie : Nab6r na
stanowisko do spraw zasobéw komunalnych i funduszy.

IX. Inne informacje:

1. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzula ,,
za zgodno$¢ z oryginatem”.

2. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania wskazane powyzej i ztozg komplet dokumentéw
potwierdzajagcych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

3. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo oraz informacja zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej urzedu i tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.

4. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spetniajace wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

5. Osoby, ktorych dokumenty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

6. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.

7. Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

8. Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatow mozna odebrac¢
osobiscie w urzedzie w pok.104a w ciggu 3 miesiccy od zakonczenia naboru,
a w przypadku ich nie odebrania po uptywie 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru
nastgpi ich komisyjne zniszczenie.
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