WOJT GMINY PODEDWORZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referent do spraw obslugi kasowej i gospodarki mieniem komunalnym w Urze¢dzie

Gminy Podedworze

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze minimum licencjat wskazany kierunek
administracja,
2) uprawnienia specjalistyczne: znajomo$¢ obshugi programéw
komputerowych,
3) staz pracy: staz pracy 2 lata w tym min 1 rok w samorzadzie,
4) znajomos¢ przepisOw prawa tj:
- ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
- ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego,
- ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawa Prawo zamdwien publicznych,
- ustawa o post¢gpowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o0 samorzgdzie gminnym,
- ustawa o ochronie danych osobowych,
- ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
- ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- akty wykonawcze do tych ustaw

2. Wymagania dodatkowe:
1) predyspozycje osobowosciowe: uprzejmosé, samodzielnosé, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ wspotpracy w zespole, odpornosé na stres,

2)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1y
2)
3)
4)
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6)

7

8)
9)

1. Podstawowe obowigzki
Prowadzenie wymaganej dokumentacji kasowej, terminowe rozliczanie si¢ z
dokonanych wplat i wyplat.
Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.
Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali,
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem w zasoby gminy mienia
Komunalnego.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z gospodarkg mieniem komunalnym
Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg gruntow i
nieruchomosci w drodze przetargu.
Zgtaszanie spraw zwigzanych z nieprawidlowa gospodarka mieniem komunalnym
przez najemcdow i dzierzawcow.
Skladanie wymaganych sprawozdan z zakresu gospodarki mieniem komunalnym.
Dbalos¢ o mienie komunalne gminy.

2. Szczegbtowe obowigzki

1) przygotowanie zarzadzen okreslajacych wysoko$¢ stawek czynszu,
2) przygotowanie umow z najemcami i dzierzawcami,
3) przygotowanie dokumentacji do wydzierzawienia lokali,



3)
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2)

4)
5)
6)
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4) biezaca aktualizacja stawek czynszu,
5) prowadzenie ewidencji lokali przeznaczonych do najmu,
6) prowadzenie ewidencji analitycznej z podziatem na poszczegdlnych najemcéw,
7) prowadzenie kont rozrachunkéw z poszczegélnymi najemcami,
8) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania zaleglych
naleznosci, -
10) przygotowanie dokumentacji dotyczacej udzielania ulg w splacie.
11) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym,
12) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci i lokali
przeznaczonych do sprzedazy, najmu,
11) ogtaszanie przetargéw na sprzedaz i najem mienia komunalnego,
12) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem przetargu, przygotowanie odpowiednich
dokumentéw,
13) Przygotowanie materialéw na stron¢ internetowa gminy do 7 dni przed i po
zdarzeniu.
14) Udzial w komisjach powolanych przez Woéjta.
15) Utrzymanie w sprawnosci powierzonego mienia i sprzetu.
16) Wlasciwe zabezpieczenie danych przed utrata, (wykonanie kopii).

Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV)

List motywacyjny

kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy,

podpisane o$§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru

zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2016 . poz. 922)

10) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé jezeli kandydat jest osoba

niepetnosprawng.

Wszystkie skladane dokumenty winne by¢é podpisane przez kandydata, a kopie
dokumentéw dodatkowo potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzulg ,,Za
zgodnosé z oryginalem”

4

1)

2)
3)

Warunki pracy

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy Podedworze,
budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcja narzadéw ruchu,

narzedzia pracy- komputer, drukarka, sprz¢t biurowy,

czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sa w pozycji siedzacej, praca przy
komputerze,



4) praca jednozmianowa od poniedzialku do piatku,
5) wymiar czasu pracy — etat,
6) zatrudnienie na umowe o prace

5) Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
W miesigey poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w jednostee byl nizszy niz 6%

6) Termin i miejsce skladania dokumentow
Kandydaci na stanowisko zobowiazani sa do ztozenia dokumentow aplikacyjnych w
Sekretariacie Urzgdu Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222, pok. nr 1 w godzinach
pracy urzedu lub za posrednictwem poczty na adres Podedworze 44, 21-222 Podedworze w
zamknietej kopercie zaadresowanej Urzad Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222
Podedworze z dopiskiem ., Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi kasowej 1 gospodarki
mieniem komunalnym™ w terminie do dnia 14 lutego 2018 r. do godz. 14:00 — decyduje data i
godzina wplywu do urzedu.
Na kopercie nalezy poda¢ dane adresowe kandydata i numer telefonu.

Dokumenty. ktore wplyna do urz¢du po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Wéjta Gminy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé bezposrednio w Urzedzie Gminy Podedworze,
Podedworze 44, 21-222 Podedworze ., pok. nr 3, lub telefonicznie pod numerem 83 379 50 11.
osoba upowazniona do kontaktow jest Sekretarz Gminy.

Ostateczna decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Wojt Gminy Podedworze.

7) Informacje dodatkowe
konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach
I etap- sprawdzenie pod wzgledem formalnym ztozonych ofert,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktorzy spetnili wymogi formalne.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowo prace zobowiazany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci oraz zaswiadczenia lekarskiego od lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku na ktére
prowadzony byl nabor.
Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko zostanie zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas okreslony (3 miesiecy)
Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy. pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony.

Zalacznik- kwestionariusz osobowy.



