URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, specjalnosé: prawo, administracja, geodezja lub budownictwo;

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

4) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

5) nieposzlakowana opinia:

6) obywatelstwo polskie;

7) znajomos$¢ przepisow ustaw z zakresu samorzadu terytorialnego;

8) znajomo$¢ przepisow ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny,
o ochronie danych osobowych, Prawo zamdéwien publicznych, o dostepie do informacji
publicznej, o gospodarce nieruchomosciami;

9) minimum 6 miesigey stazu pracy na stanowiskach w jednostkach samorzadu terytorialnego;

10) umiejetnosé bieglej obstugi komputera. znajomosé programoéw Word i Excel;

11) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) sumienno$c¢ i dokladnoéc:

2) umiejetnosé¢ bardzo dobrej organizacji pracy:
3) komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosc.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem budynkow mienia komunalnego,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej oraz sporzadzanie umow najmu i dzierzawy
oraz ustalanie czynszu dzierzawnego, wyznaczanie w terenie przyznanych dzierzaw:

2) rozpatrywanie wnioskéw o odroczenie terminu platnosci czynszu, rozkladanie na raty lub
jego umorzenia zgodnie z decyzjg Burmistrza Zigbic;

3) wystawianie faktur i refaktur VAT, not korygujacych z zakresu czynszu dzierzawnego,
refakturowanie naleznosci za energie, wode, scieki itp.;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci gminnych
w uzytkowanie;

5) prowadzenie ewidencji budynkéw mienia komunalnego, ksiazek obiektow, kart remontow
obiektow:

6) ustalanie wydatkow niezbednych na remonty i utrzymanie budynkow;

7) wnioskowanie o zapewnienie w budzecie na rok nastepny $rodkéw finansowych na remonty
i utrzymanie skladnikow mienia;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z remontami nieruchomosci gminnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg stanu technicznego budynkow gminnych
i instalacji;

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wykonywanych obowigzkow;

11) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen z zakresu prowadzonych spraw;

12) wykonywanie innych polecen przelozonych.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadcezone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajgcych wymagany staz pracy;

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
lub odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie:

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnodcei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za umysélne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

O powyzsze stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub innych przepisdw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Zigbicach
lub przesta¢ (decyduje data wplywu do tut. Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Ziebicach,
ul. Przemystowa 10, 57-220 Zigbice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabor_pa wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami” w terminie do .. ‘)J listopada
2016 r. godz. 14.00. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po ,{grminie nie beda rozpatrywane,
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Migjskim w Zigbicach w dniu ./@ listopada 2016 r. godz. 10.00.
7 Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miejskim w Ziebicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
74 8163846 lub 74 8163848.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 1l etapu wraz z terminem
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne] oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ziebicach przy ul. Przemyslowej 10,

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszezona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zigbicach przy ul. Przemystowej 10 w terminie 14
dni od daty wylonienia kandydata.

5. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku Urzgdu Miejskiego w Zigbicach: bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszezenie sanitarne niedostosowane dla 0séb
poruszajacych sie¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy dla
wozkow,

b) praca przy komputerze oraz zwiazana z obstuga urzadzen biurowych,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewagg wysitku umyslowego,

d) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w miesiacu (pazdziernik 2016 r.)
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Ziebice, dnia ‘1 listopada 2016 1.,



