Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki, 96-315 Wiskitki ul. Kosciuszki 1
Inspektor ds. gospodarowania zasobami komunalnymi i zaopatrzenia w energie
w Wydziale Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania
ogtoszenie 6/2021 z dnia 12 maja 2021r.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

6.

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, w tym posiada
wyksztatcenie wyzisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce o kierunku zarzadzanie
nieruchomosciami, geodezja lub prawo.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Posiada doswiadczenia w pracy, tj. minimum 5 lat stazu pracy, w tym ci najmniej 3 lata stazu pracy na stanowisku
urzedniczym zwigzanym z gospodarowaniem nieruchomosciami.

Posiada znajomos$é przepisdw z zakresu ustaw o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, o dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne, o gospodarce nieruchomosciami,
prawo budowlane, a takze ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania
administracyjnego.

Posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow MS Office, LEX.

Posiada umiejetnosc¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.

Posiada prawa jazdy min. kat. B.

Posiada umiejetnosc pracy w zespole i pod presja czasu.

Jest gotowos¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, samodzielny, opanowany, godny zaufania, kreatywny,
identyfikujacy sie z Urzedem.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1)

2)

3)
4)

6)
7)
8)

14)
15)
16)
17)

18)

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) przygotowanie transakcji zakupu, sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, trwaty zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnosé¢ Gminy osobom fizycznym i prawnym,

c) realizacja innych zadan zwigzanych z gospodarowaniem mieniem komunalnym;

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym oraz nieruchomosciami
budynkowymi;

przygotowywanie sprzedazy mieszkan komunalnych;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy;

tworzenie warunkéw do zaspokojenia potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzagdowej oraz zapewnienie lokali
socjalnych i lokali zamiennych;

ustanawianie odrebnej wtasnosci lokali;

wykup mieszkan i lokali przez najemcéw;

petnienie nadzoru nad dziatalnoscig zarzadcow nieruchomosci gminnych w zakresie eksploatacji i remontéw
budynkéw komunalnych;

wspotpraca z zarzgdcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

przyjmowanie wnioskdéw i prowadzenie dokumentacji w sprawach dodatkéw

mieszkaniowych;

naliczanie stawek czynszu i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

opracowywanie wnioskow o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody Mazowieckiego, bedgcej podstawg do
ujawnienia w ksiedze wieczystej przejscia na wtasno$¢ Gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu
31 grudnia 1998r. nie stanowity wtasnosci Gminy;

sporzgdzanie wnioskow w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji komunalizacyjnej (nabycie przez Gmine
z mocy prawa nieodptatnie, na wtasnos$¢ nieruchomosci Skarbu Panstwa);

przejmowanie na witasnos¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych pod drogi, w wyniku podziatu
nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci;

dokonywanie przegladédw technicznych wszystkich budynkéw gminnych, komunalnych, budynkéw socjalnych
i urzgdzen oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

zadania w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji zwigzanych z utworzeniem i utrzymaniem placéw zabaw
i otwartych stref aktywnosci oraz dokonywanie okresowych przeglagdéw technicznych tych obiektow;

prowadzenie wszystkich prac zwigzanych z iluminacjami oraz dekoracjami okazjonalnymi;



19) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng, ciepto i paliwa gazowe, sporzadzenie
zatozen i planow w tym zakresie, wspotpraca z przedsiebiorcami energetycznymi;
20) wspotpraca z Zaktadem Energetycznym przy uzyskiwaniu technicznych warunkéw przytaczenia do sieci
elektrycznych;
21) prowadzenie uzgodnien w zakresie prawidtowego funkcjonowania urzadzen elektroenergetycznych;
22) prowadzenie i nadzér spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji zwigzanych z budowg oswietlenia
ulicznego na terenie gminy;
23) konserwacja oswietlenia ulicznego;
24) prowadzenie ewidencji oswietlenia ulicznego;
25) rozliczanie faktur za zuzycie energii elektrycznej;
26) obstuga w zakresie dodatkow energetycznych;
27) zadania w zakresie przygotowania i realizacji spraw zwigzanych z utworzeniem, pielegnacjg i utrzymaniem terenéw
zielonych;
28) wykonywanie biezgcych napraw i remontdéw, utrzymywanie i zarzadzanie grobami, cmentarzami wojennymi
i miejscami pamieci narodowe] oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;
29) zadania w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji zwigzanych z budowa, rozbudowg monitoringu terenow
publicznych i gminnych i utrzymaniem systemu;
30) opisywanie faktur;
31) wystawianie faktur i not ksiegowych;
32) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Dyrektora Wydziatu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:
Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku,
bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat na parterze
dostosowany dla osdb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie swiattem naturalnym i sztucznym,
wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek
umystowy, stanowisko wymagajgce mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazddéw stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie
z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzgdzer umozliwiajacych prace
osobom niewidomym.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Oferta powinna zawiera¢ nastepujgce dokumenty:
1. List motywacyjny (odrecznie podpisany).
Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej.
Kserokopie dyplomdw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie swiadectw pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz osobowy*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.
Podpisane odrecznie os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*.
10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.
11. Podpisane odrecznie oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
12. Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Inspektor ds.
gospodarowania zasobami komunalnymi i zaopatrzenia w energie w Wydziale Nieruchomosci, Planowania
i Zarzadzania *.
* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).
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Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy dostarczy¢ do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 24 maja 2021r. do godz. 16%° w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,0GtOSZENIE
NR 6/2020 — nabér na stanowisko urzednicze Inspektor ds. gospodarowania zasobami komunalnymi i zaopatrzenia
w energie w Wydziale Nieruchomosci, Planowania i Zarzadzania”.

Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40



Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych
pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wéjt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY
mgr Rafat Mitura


http://www.wiskitki.bip.net.pl/

