Zakacznik do Zarzadzenia Nr 77/2023

Woéjta Gminy Kuréw z dnia 3 lipca 2023 r.

URZAD GMINY KUROW
OGLASZA 11 NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW OBSLUGI PODMIOTOW
GOSPODARCZYCH I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wymagania niezbe¢dne:

- spelnienie wymagan okre§lonych w art. 6 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,
- wyksztalcenie wyzsze — preferowane o kierunkach: prawo, administracja publiczna,
- biegla znajomos$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw MS Office, Open Office

- znajomos$¢ przepisOw prawa w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Kodeksu Cywilny,
Prawo przedsigbiorcow, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o ochronie zwierzat , ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami, ustawy 1 ksztatltowaniu ustroju rolnego oraz innych niezb¢dnych w pracy na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

-doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub w innych jednostkach administracji
publicznej,

-ukonczenie dodatkowych kierunkéw oraz kurséw przydatnych na zajmowanym stanowisku;
-samodzielno$¢ oraz odpowiedzialno§¢ w wykonywaniu zleconych zadan;
-umiejetnosé pracy w zespole;

- rozwinigte umiejetnosci interpersonalne;

-wysoka kultura osobista;

- rzetelnos¢ 1 obiektywizm w dziataniu;

- umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wilasnej;

-umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

-dyspozycyjnosé¢ i mobilnos¢;

-che¢ ciaglego rozwoju kompetencji zawodowych;

-odpornos¢ na stres;

-prawo jazdy kategorii B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu, w terminie do 30 marca
kazdego roku;

2) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie gminne;

3) Przygotowywanie umow dzierzawnych, umow oddania w uzyczenie, najem iinnych uméw na grunty
mienia komunalnego oraz lokali stanowigcych mienie komunalne oraz naliczanie czynszoéw i oplat z tych
tytutdw;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow i lokali;

5) Przygotowanie iprowadzenie przetargdw na sprzedaz lub dzierzawg gruntow, budynkéw i lokali
uzytkowych, oraz podawanie do publicznej wiadomo$ci informacji o wyznaczonych przetargach;

6) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy,
wydzierzawienia, oddania w uzytkowanie wieczyste lub rozdysponowania innego gruntow komunalnych;

7) Przekazywanie gruntéw w zarzad, uzyczenie lub uzytkowanie na rzecz komunalnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego we wlasnosé
1 sprzedaz gruntow na rzecz uzytkownikow wieczystych;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci, pomiedzy gming, osobami fizycznymi lub
Skarbem Panstwa;

10) Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem darowizn na rzecz gminy;
11) Oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie optat z tego tytutu;

12) Nabywanie nieruchomosci na wlasno$¢ gminy na cele zwigzane z wykonaniem zadan wtasnych i na cele
publiczne;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

14) Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

15) Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie zatwierdzania podziatéw nieruchomosci;
16) Wykonywanie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci;

17) Prowadzenie numeracji nieruchomosci;

18) Pozyskiwanie oraz zlecenie wykonania  dokumentacji oraz  opracowan geodezyjnych
i kartograficznych, w tym réwniez na potrzeby innych stanowisk pracy;

19) Prowadzenie postgpowan spadkowych na potrzeby postgpowan administracyjnych i podatkowych
prowadzonych w Urzedzie;

20) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

21) Naliczanie opfat przedsiebiorcom prowadzacym na terenie gminy sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy;

22) Przekazywanie ztozonych wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych celem
wydania opinii przez Gminng Komisje ds. Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
w Kurowie;

23) Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
i sporzadzanie informacji i sprawozdan z jego realizacji,

24) Obstuga iprowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji do Spraw Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

25) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej — wspolpraca z CEIDG;
26) Nadzor nad gospodarkg wspdlnot gruntowych;

27) Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z szacowaniem strat rolniczych, powstatych w wyniku klesk
zywiolowych lub zdarzen naglych oraz szkod towieckich;



28) Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw rolnych — kompletowanie
wnioskow, prowadzenie ich ewidencji w programie ewidencji komputerowej ,,Akcyza”, sporzadzanie
projektow decyzji na podstawie wnioskow producenta o zwrot podatku, przygotowanie dowodow
ptatniczych na konta producentow rolnych, wyptata akcyzy, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

29) Nadzor nad utrzymaniem zieleni w gminie;

30) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkows;

32) Prowadzenie, w imieniu Wojta zadan gminy z zakresu ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego;

33) Prowadzenie, w imieniu Wojta, postgpowan w zakresie ustalenia, poboru iegzekucji optat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

34) Obstuga dokonywanych w urzedzie ptatnosci za pomoca bezgotdowkowych instrumentdéw platniczych;

35) Prowadzenie spraw zzakresu ustawy o ochronie zwierzat z wylaczeniem spraw zwigzanych
z hodowla lub utrzymywaniem psow ras uznawanych za agresywne;

36) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kopie §wiadectw pracy;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
7) oswiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) podpisana wlasnorgcznie klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze.

9) zaswiadczenie lub wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okreslonym w ogloszeniu o naborze stanowisku urzedniczym.

Wybrana osoba do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:
1) osobiscie, w Kancelarii Urzedu Gminy Kuréw, ul. Lubelska 35, 24 — 170 Kuréw;

2) listownie na adres: Urzgd Gminy Kuréw, ul. Lubelska 35 24-170 Kuréw, w formie papierowe;j,-
w zamknietej kopercie z dopiskiem “Konkurs na stanowisko Obstugi Podmiotow Gospodarczych
i Gospodarki Nieruchomo$ciami" (decyduje data faktycznego wptywu dokumentéow do Urzedu Gminy
Kuréow)

—w terminie do dnia 18 lipca 2023 roku do godziny 16%. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy po
wyzej okreslonym terminie lub nie zawierajgce wszystkich dokumentow wymienionych w ,,wymaganych
dokumentach” nie beda rozpatrywane.

5. Warunki pracy na stanowisku:



- stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy Kurow;

- migjsce pracy w budynku niedostosowanym do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak windy);
- praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Kurdéw;

- praca administracyjno-biurowa,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

- oswietlenie naturalne i sztuczne;

- obstuga klienta zewnetrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe;
- wykonywanie zadan pod presja czasu.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu czerwiec 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kurow,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
nie byt wyzszy niz 6 %.

7. Inne informacje.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kuréw,
stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 64/2016 Wéjta Gminy Kuréw z dnia 30 grudnia 2016 1.

Postgpowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy Kurow.

Lista osob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty sie do dalszego
postegpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen przed siedzibg Urzedu Gminy
Kurow oraz w Biuletynie Informacji Publicznej _http://bip.kurow.cu/. Lista zawiera¢ bedzie imiona
inazwiska oraz miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego) kandydatow.
Jednoczesnie bedzie zamieszczona informacja o dacie, godzinie, miejscu nastepnego etapu rekrutacji.
Kandydaci zakwalifikowani nie beda indywidualnie powiadamiani.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy ogloszen przed siedzibga Urzedu Gminy
Kurow oraz w Biuletynie Informacji Publicznej http://bip.kurow.eu/

Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwos¢ jego uniewaznienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie zatrudniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 5 najlepszych kandydatow podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia Informacji o wyniku naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osé6b moga zosta¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych lub
zostang zniszczone po uptywie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Zniszczeniu dokumentow dokonuje Komisja ds. zniszczenia dokumentow zlozonych do naboru w sktadzie
3 osobowym.

Informacje dotyczace naboru udzielane sg pod tel. (81) 88-11-151, (81) 88-11-071, (81) 88-11-777.
Wojt Gminy Kuréw

Arkadiusz Malecki


http://bip.kurow.eu/
http://bip.kurow.eu/

