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zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

S

o

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Wiedza w zakresie przepisow:

1) ustawa o ochronje praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksy
cywilnego,

2} ustawa Prawo budowlane,

3) ustawa Prawo zaméwien publicznych,

4) ustawa o finansach publicznych,

5) ustawa o wiasnodci lokali,

6) Kodeks Postepowania Administracyjnego;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe;

Wyksztatcenie co najmniej $rednie;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

Nieposzlakowana opinia.

ll. WYMAGANIA DODATKOWE
——C2aANIA DODATKOWE

LONDGO LW R

Preferowane do$wiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze lub w administracji;
Preferowane wyksztatcenie Wyzsze techniczne, zarzadzanie nieruchomosciami;

Ogodlna znajomosé¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

Dobra znajomos¢ obstugi komputera;

Wysoka kultura osobista;

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludZmi;

Umiejetnosé¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;

Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych;

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, sumiennose, zaangazowanie, zdolnoéci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odpornoé¢ na stres.

Ill. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Sposéb zatrudnienia i wymiar etatu: zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w petnym

wymiarze czasu pracy;
Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz. 936)

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgca wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.

Toalety dostosowgne do wézkéw inwalidzkich.
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Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, Przemieszczaniem
sig wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami. Biegta znajomos¢
jezyka polskiego w mowie i w pismie.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

4. Prowadzenie procedur dotyczacych wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych;

5. Prowadzenie Spraw  dotyczacych wlasnosci lokali w tym wspétpraca z wspdinotami
mieszkaniowymi zarzadami  wspdinot. Przygotowywanie Sprawozdan i zasdwiadczen
wynikajacych z zakresy wykonywanych €zynnosci;

6. Przygotowywanie projektéw zarzadzeri, uchwat j innych materiatéw Oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wéjta oraz Rady Gminy Etk w przedmiocie wynikajgcym
Z zakresy obowiqzkéw;

7. Prowadzenie procedur Zwigzanych z nadawaniem nazw ulic;

Prowadzenie procedur Zwigzanych z nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomos’ci;

Nadzér i prowadzenie procedur Zwigzanych z administrowaniem j zarzgdzaniem budynkami

i obiektami budowlanych bedacymi wtasnoscia Gminy Etk w tym terminowe organizowanie

o

10. Wykonywanie zadari z zakresy ubezpieczenia mienia komunalnego;
11. Wspétpraca 2 pozostatymi wydziatami w zakresie prowadzonych Spraw;
12, Przygotowywanie Mmateriatéw do konstrukcji budzety na dany rok dotyczacych prowadzonych

13. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresy obowigzkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjnq i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami dotyczacymi wewngtrznego
obiegu dokumentéw;

14. Wykonywanie innych zadar Przekazywanych do realizacji przez Naczelnika Wydziatuy,
Sekretarza Gminy oraz Wojta Gminy Etk.

V. WYMAGANE DOKUMENTY
——03ANE DOKUMENTY

List motywacyjny;

oswiadczenie o pozostawaniu w stosunky pracy;
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie | kwalifikacje zawodowe
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢é z oryginatem);

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;
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10. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na Przetwarzanie danych osobowych przez Urzad

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed Zawarciem stosunku
Pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o niefigurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego Przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

elektronicznym weryfikowanym za pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz
identyfikacji elektronicznej (Dz. U. 2 2020 1. poz. 1173).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
W sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A |ub doreczone listownie
W terminie do dnia 20.10.2021 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 - 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,NABOR NA URZEDNICZE
STANOWISKO PRACY DS. GOSPODARKI KOMUNALNE] | MIESZKANIOWE)”,

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

dokonuje Wojt Gminy.

2. Mogj sie Panstwo kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: Urzad
Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub e-mail: iod@elk.gmina.pl

3. Celi podstawy przetwarzania: Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa
pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r., Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2020 Poz. 1320 ze zm.) oraz §1
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

2 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.) (dalej: RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
.
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5. Panistwa dane Zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakoriczenia procesy rekrutacji.
6. Majg Panstwo prawo do;

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych 0sobowych:;

3) prawo do Ograniczenia Przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do Whiesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie Przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art, 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniy rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych
danych jest dobrowolne,

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji

Publicznej www.bi .elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej W Urzedzie Gminy  Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Efk.

Etk, 08.10.2021 roky

Sporzadzita: Monika Jasiniska Sprawdzita: Anna Gajko

08.10.2021 r. 08.10.2021 r@/]



