Zarzadzenie Nr 67.2016
Waéjta Gminy Kozielice
z dnia 21 pazdziernika 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta w
Urzedzie Gminy w Kozielicach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust 1-3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016 r. poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Urzedzie
Gminy w Kozielicach. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do rozstrzygnigcia ww. naboru powotuje Komisj¢ Konkursowa w skladzie:

1) Jolanta Szczedor - Przewodniczaca,
2) Andrzej Chodanowski - cztonek,
3) Leszek Karpinski - cztonek,
4) Robert Sojka - czlonek,

5) Marianna Strankowska - cztonek - sekretarz komisji.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu poprzez:

1) Wywieszenie na tablicach ogloszen Urzedu Gminy w Kozielicach.

2) Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

3) Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w
Pyrzycach.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 67.2016

Wojta Gminy Kozielice z dnia 21 pazdziernika 2016 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze Referenta w Urzedzie Gminy

w Kozielicach

Wojt Gminy Kozielice
Oglasza naboér

na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Kozielicach.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Kozielicach, Kozielice 73, 74-204 Kozielice.

I1. Okreslenie wolnego stanowiska:

Referent ds. ewidencji wlasnosci gminy i gospodarowania nieruchomosciami.

IT1. Wymagania niezb¢dne:

1.
2.
.

4.

=

Wyksztalcenie srednie ogdlne.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w tym: ustawy o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o gospodarce nieruchomosciami, o finansach
publicznych, o podatkach od towaréw i ustug, o rachunkowos$ci oraz rozporzadzen
wykonawczych do w/w ustaw.

IV. Wymagania dodatkowe

1.
2

£ 8

I
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Preferowany 3 letni staz pracy (udokumentowany $wiadectwami pracy).

Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, co najmniej w okresie
jednego roku.

Samodzielno$¢ w pracy, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres
oraz zaangazowanie w prace, kreatywnosc.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania Microsoft Word, Excel,
programoéw ksiegowych.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci.

Gospodarowanie nieruchomosciami w tym dzierzaw, najmow itp.
Prowadzenie spraw zwiazanych z oplata adiacenckg:

a) podziatowa,

b) zwiazang z infrastruktura techniczna,

¢) planistyczna,

d) wspolpraca z rzeczoznawcg majatkowym.
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Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem oraz obstuga rolnikow.

Wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstw rolnych w ha. fizycznych do celow
emerytalno-rentowych.

Nadawanie numeréw nieruchomosci.

Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzial nieruchomosci i rozgraniczenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem.

Komunalizacja.

Fakturowanie czynszow.

Prowadzenie rejestru faktur, rachunkéw, not i innych dowodéow ksiegowych instytucji
kultury. Przeprowadzanie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym w tym
sprawdzanie wszystkich faktur, rachunkow, list, delegacji, rozliczen zaliczek.
Dekretowanie, ksiggowanie i prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej
dokumentow finansowych, wyciagdw itp. instytucji kultury.

Sporzadzanie sprawozdawczosci w tym sprawozdan finansowych.

Rozliczanie dotacji w tym sporzadzanie sprawozdan opisowych.

Opracowywanie projektow uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta.

Wymagane dokumenty:
Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (prosze o podanie
telefonu kontaktowego oraz emaila).

. List motywacyjny.
. Kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie.

Kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz. W przypadku zatrudnienia,
zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy o =zatrudnieniu, z wyszczegdlnieniem,
czy pracownik w tym okresie przebywat lub nie na urlopie bezptatnym.

. Nalezy zlozy¢ oswiadczenia, ze:

1) kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego i ze nie byl skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe.

2) kandydat ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz, ze korzysta z pelni praw
publicznych,

3) kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

4) kandydat prowadzi lub nie prowadzi dziatalnosci gospodarcze;j.

Kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia do pobrania ze strony internetowej BIP
w zakladce "Konkursy na wolne stanowiska".

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

wn Wyrazam zgodg na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
2016 r. poz. 902 ze zm.).”

Kopie dokumentow tloionych w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.



VII. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2. Wymiar czasu pracy — 1/1 etatu.
3. Osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zobowiazana jest odby¢
stuzbe przygotowawcza.
4 Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikéw Urzedu Gminy w
Kozielicach.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Kozielicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w m-cu wrzesniu 2016 r. nie przekracza 6 %.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Kozielicach.

Oferte nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 8 listopada 2016 r. do godz. 15:00.
W lewym gomym rogu koperty nalezy poda¢ imig¢ i nazwisko oraz adres zamieszkania
kandydata.
Kopertg nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
. Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. ewidencji wlasnosci gminy i
gospodarowania nieruchomosciami’ .
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy po uptywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane.
Rozstrzygnig¢cie naboru nastapi w terminie do dnia 15 listopada 2016 r. Zatrudnienie od
15 grudnia 2016 r.

X. Inne informacje:
1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabdr w dwdch etapach:
[ — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.
[I- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktora sklada¢ si¢ bedzie
z rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zaktadce — ,,Konkursy na wolne stanowiska™ oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym
okreslonym w ogloszeniu o naborze, podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 r. poz. 902 ze zm.).

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Referenta, kandydat zobowigzany jest
do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy przed
podpisaniem umowy o pracg oraz zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego. Niedostarczenie powyzszych dokumentéw bedzie uznane za odmowe
zawarcia stosunku pracy.

Dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel. 915611137.
Dokumentow aplikacyjnych nie odsylamy, mozna je odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu
Gminy w Kozielicach pok. 9.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




