Zatagcznik do Zarzadzenia Nr 13/18
Wojta Gminy Jabton
z dnia 13 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Waéjt Gminy Jablon oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablon
ul. Augusta Zamoyskiego 27
21-205 Jablon

2. Nazwa stanowiska pracy:
podinspektor ds. gospodarki gruntami
3. Liczba lub wymiar etatu:

1 etat

Il. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

e znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;

e umiejetnos$¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie: pakiet Office,
poczta elektroniczna;

I11. Wymagania dodatkowe:

o wyksztaltcenie w kierunku: administracja;

o preferowane doswiadczenie na stanowisku 0 podobnym charakterze;

e 7znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, Kodeks Pracy,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,

e znajomos$¢ aplikacji 1 programdw stosowanych w sektorze samorzagdowym,

o efektywnos¢ 1 samodzielnos¢, doktadno$¢ 1 odpowiedzialno$¢, profesjonalizm,
komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska pracy d/s gospodarki gruntami nalezy:
1) Prowadzenie spraw oraz dokumentacji dotyczacej sprzedazy, przekazywania
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy, uzyczania lub najmu gruntéw, budynkow
1 innych urzadzen oraz lokali osobom fizycznym, jednostkom organizacyjnym, oraz
innym instytucjom wraz z obliczaniem skutkéw wynikajacych z podpisanych umow,



2) dokonywanie waloryzacji czynszow z tytutu najmu lub dzierzawy nieruchomosci
gminnych zgodnie z postanowieniami zawartych uméw,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej dla nalezno$ci z tytulu najmu, dzierzawy
1 uzytkowania wieczystego gminnych sktadnikéw majatkowych,

4) kontrola terminowos$ci wptat i podejmowanie czynno$ci w celu egzekucji zalegtosci w
zakresie najmu, dzierzawy 1 uzytkowania wieczystego majatku gminnego,

5) oglaszanie przetargbw oraz podawanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

6) zlecanie podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego
oraz poza planem,

7) tworzenie zasobow gruntdow na cele zabudowy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem gruntow,

9) prowadzenie gospodarki lokalami stanowigcymi wilasnos¢ Gminy i bedacymi
W jej zarzadzie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych przejmowaniem na wilasnos¢ Gminy budynkow
mieszkalnych i gospodarczych oraz gruntow wraz z infrastruktura,

11) prowadzenie spraw oraz pelnej dokumentacji z zakresu dodatkdw mieszkaniowych,

12) prowadzenie spraw oraz petnej dokumentacji z zakresu dodatkow energetycznych,

13) prowadzenie ewidencji analitycznej gruntdéw wraz z obliczaniem skutkow obnizenia
podatkow,

14) prowadzenie spraw wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:
e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
praca w budynku Urzedu Gminy, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton;
praca w godzinach: 7:30-15:30;
praca w zespole;
bezposredni kontakt z interesantami;

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W marcu 2018 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jablon, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV);

o list motywacyjny;
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem, klauzula:
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922, z p6zn. zm.)” oraz numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem.

e kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie;
e kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem
w zycie przepisow nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedtozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysiegltego.



e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(wybrany do zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie przed zawarciem umowy
o prace do przedtozenia za§wiadczenia o niekaralnosci);

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (jezeli dotyczy);

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie si¢
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
Niepelnosprawnos¢.

VIII. Informacje dodatkowe:

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 konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub czas nieokre§lony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigCy) po
czym przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Gminy Jabton
(sekretariat — pok. nr 4) lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Jabton, ul. Augusta
Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
podinspektor ds. gospodarki gruntami w Urzedzie Gminy Jablon” w terminie do dnia
24 kwietnia 2018 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej w zaktadce ,,Ogloszenia” oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Jabton,
ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton.

Wojt Gminy Jabton

Dariusz Lobejko



