Zarzgdzenie Nr 43/2021
Wojta Gminy L.¢ki Szlacheckie
z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie powolania komisji naboru oraz ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 13-14 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 1282), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ komisje naboru w sktadzie:
przewodniczacy — Grzegorz Stepien

sekretarz — Ewelina Jedruszek
cztonek — Grazyna Lasek
cztonek — Sylwia Ryszka

§ 2. Komisja, o ktérej mowa w § 1 przeprowadzi postepowanie naboru na wolne
od dnia 29.07.2021 r. stanowisko urzednicze — mtodszy referent na stanowisku
pracy ds. gospodarki ziemig i spraw gospodarczych w Urzedzie Gminy Eeki
Szlacheckie Referat podatkéw i optat.

§ 3. Z przeprowadzonego postgpowania naboru nalezy sporzadzié¢ dokumentacje
zgodng z Regulaminem naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Leki Szlacheckie i na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych przyjete zarzadzeniem Nr 26/2014 Wéjta Gminy

¥ ¢ki Szlacheckie z dnia 3 czerwca 2014 r.

§ 4. TresS¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




b)

©)
3.

Zalgcznik do zarzadzenia Nr 43/2021
Wéjta Gminy Leki Szlacheckie

Waéjt Gminy X.¢ki Szlacheckie
oglasza nabér

na wolne stanowisko pracy
MEODSZY REFERENT
w Urzedzie Gminy Eeki Szlacheckie

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

ukonczenie 18 roku zycia,

korzystanie z pelni praw publicznych i posiadanie pelnej zdolnosci do czynnogci
prawnych,

wyksztalcenie wyzsze albo $rednie i minimum 2 letni staz pracy, przy czym wymienione
wyksztalcenie rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku, stosownie do opisu stanowiska, a w przypadku wyksztatcenia
Wy2szego o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadah na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282), ustawy z dnia 14
czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z
pézn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2019 1. poz. 1781), ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. 0 ochronie praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 1. poz.
611), ustawy z dnia 7 czerweca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekéw (Dz. U. z 2020 poz. 2028), ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1. o
gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1990), ustawy z dnia 17 czerwca
1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1427 z
pozn. zm.), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolity 1zeczowy wykaz akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.
zZm.),

komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, umiejetnosé analizy i syntezy
informacji.

znajomos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki ziemig nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;
2) przyjmowanie zawiadomiesri o wystapieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu
szkodliwego;

3) wspolpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzecych i padling;
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4) prowadzenie gospodarki gruntami;

5) tworzenie zasobdéw na cele budowlane, ustalenie cen ich zbycia oraz zarzgdzanie
zasobami gruntéw komunalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, ustalaniem stawek czynszoéw i innych
nalezno$ci wynikajacych z uméw o najem lokali stanowigcych wlasnos¢ gminy;

7) zarzad mieniem gminnym i wspolnotami gruntowymi;

8) naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem 1 rozliczeniem oplat za wodg i $cieki;

10)nadzor nad gospodarkg towiecka i rybacka;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wystepowaniem klesk zywiotowych w rolnictwie;

12) wspotpraca z ARIMR i WODR;

13) opiniowanie podan o dokonanie naprawy i remontu lokali mieszkalnych w zakresie
zgodnosci z zawartymi umowami najmu;

. Ihformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin
tygodniowo, od poniedziatku do pigtku.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. poz. 936 z p6zn. zm.).
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy feki Szlacheckie,

Praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko na pietrze budynku (bez windy).

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy

L.¢ki Szlacheckie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Leki Szlacheckie w
miesigcu maju 2021 r. wynidst mniej niz 6%.
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. Wymagane dokumenty (wszystkie w jezyku polskim):

a) list motywacyjny (podpisany przez kandydata),

b) zyciorys — curriculum vitae wraz z adresem i numerem telefonu (podpisany przez
kandydata),

c) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie swiadectw pracy, :

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych
dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku) w sprawie ochrony
0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzanie o ochronie danych). ‘

h) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych,

i) zaswiadczenie lekarza POZ dla kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed
datg ogloszenia konkursu,

j) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



k) kserokopie dokumentow potwierdzajgce znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

1) kandydaci ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia przystugujacego osobom
niepelnosprawnym sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé,

m)kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest do przedtozenia przed
zatrudnieniem zaswiadczenia o niekaralnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach,

z dopiskiem ,,Mtodszy Referent”, w siedzibie Urzedu Gminy L¢ki Szlacheckie w terminie do
dnia 19.07.2021 r. do godz. 10.00 pokéj nr 18 (Urzad Gminy pracuje w godz. 7.30-15.30).
Aplikacje, ktére beda niekompletne badz wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane, w zwigzku z czym prosi si¢ o dotozenie nalezytej starannosci
przy kompletowaniu dokumentéw. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Wyklucza sie sktadanie dokumentéw droga elektroniczng.

W dniu 20.07.2021 r. po godz. 12.00 mozna bedzie uzyskac informacje o zakwalifikowaniu
do II etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.lekiszlacheckie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy %.¢ki
Szlacheckie.

¥.¢ki Szlacheckie dnia 30.06.2021 r.




