Urzad Gminy

w Wielgiem

ul. Starowiejska
87-603Wielgie
tel . 054 2897380

Wielgie, dnia 11.02.2010r.

Wojt Gminy Wielgie
OGLASZA NABOR

na stanowisko ds. mienia komunalnego i obrony cywilnej

w Urzedzie Gminy w Wielgiem

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1) Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

g)
h)

jest obywatelem polskim ( -poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje  prawo do  podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem legitymowania sie¢ znajomosciq
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej)

ma petlng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja publiczna lub
ekonomia,

co najmniej 5 letni staz pracy,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

2) Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

b) komunikatywnos$¢,



c) operatywnos$¢

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

A. Gospodarka komunalna:
1) sprawy dotyczace energetyki, dostaw energii elektrycznej i konserwacji urzadzen,

oswietlenie uliczne,

2) sprawy dotyczace uje¢ wody i wodociggdw wiejskich, zbiorowego zaopatrzenia w

wodg,

3) sprawy zwiazane z oczyszczalnig $ciekow i kanalizacji,
4) sprawy dotyczace czystosci ulic i posesji,
5) sprawy dotyczace opieki nad cmentarzami wojennymi, mogitami i1 grobami

polegtych w czasie I i1 II wojny $wiatowe;.

B. Zadania i uprawnienia w zakresie gospodarki zasobami gruntow:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntow zabudowanych obiektami
zabytkowymi osobom fizycznych,

zarzadzanie gruntami komunalnymi, ktére nie zostaly oddane w zarzad, uzytkowa-
nie lub uzytkowanie wieczyste,

wystepowanie z wnioskiem o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugoéw i cigzaroéw
na gruncie oddawanym w uzytkowanie wieczyste i zmian zapisow w ksiegach
wieczystych dotyczacych nieruchomosci komunalnych,

wydawanie decyzji o przekazanie gruntow stanowigcych mienie komunalne_pan-
stwowym jednostkom organizacyjnym w zarzad oraz zezwoleh na zawieranie
umow o przekazanie nieruchomos$ci migdzy tymi jednostkami,

orzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania i zarzadu,

wydawanie decyzji o podwyzszenie optat rocznych na grunty komunalne przekaza-
ne w uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat rocznych na uzytkowanie wie-
czyste, zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie rejestru ewidencji gruntow komunalnych,

prowadzenie rejestru ewidencji umow dzierzawy,

10) prowadzenie rejestru ewidencji umow uzytkowania wieczystego,

C. Sprawy gospodarki gruntami wlasnos$ci komunalnej i geodezji:

1))
2)
3)

4)

S)

7)

sprzedaz, przekazanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie dzierzawy lub najem
nieruchomos$ci gminnych osobom fizycznym,

sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntow, sprzedaz wolnych
lokali w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowe;j,

dokonywanie, wnioskowanie zmian w ksiggach wieczystych dotyczacych nieru-
chomosci komunalnych,

podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach 1 wykazdéw nierucho-
mosci przeznaczonych do sprzedazy lub w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe 1 najem,

sprawy dotyczace komunalizacji nieruchomosci Skarbu Panstwa,

Postepowania o wszczeciu rozgraniczenia nieruchomosci i decyzje zatwierdzajace
rozgraniczenia nieruchomosci,

sprawy dotyczace postanowien o zgodnosci podzialu nieruchomosci oraz decyzji



zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

8) zlecenia w sprawie wykonania pomiardw, rozgraniczen, sporzadzania dokumentacji
geodezyjnej 1 wyceny nieruchomosci,

9) zamiana gruntéw stanowigcych wlasno$¢ komunalng gminy,

10) wydawanie decyzji o aktualizacji ceny gruntu oddanego w zarzad,

11) podwyzszanie optat rocznych za grunty komunalne w uzytkowaniu wieczystym,

12) rozstrzyganie o przystugujacym pierwszenstwie w otrzymaniu gruntu w wypadku
dzierzawy lub wynajgcia tego gruntu przez okres dtuzszy niz 10 lat.

. W zakresie drogownictwa:

1) Prowadzenie rejestru ewidencji drog gminnych.

. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych,

2) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad zasobow miesz-
kaniowych gminy,

3) wydawanie przydziatldw, sporzadzanie umoéw najmu na lokale mieszkalne - komu-
nalne 1 socjalne,

4) Sporzadzanie wymiardw i wszelkich zmian zwigzanych z czynszami najmu i opta-
tami oraz przekazywane tych danych na stanowisko d/s ksiggowosci budzetowe]
(wykazy optat czynszu najmu i dzierzaw gruntéw) oraz prowadzenie rejestréw
wymiarowych w tym zakresie 1 co miesi¢gczne (do 8 dnia nastepnego m-ca za m-c
poprzedni) uzgodnienia stanu przypisow z osoba prowadzaca sprawy ksiggowosci
podatkowe;,

5) udziat w przygotowaniu projektu budzetu, analiz i informacji oraz sprawozdawczo-
$ci w zakresie prowadzonych przez siebie spraw,

6) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowej gruntow bedacych na stanie ma-
jatku gminy wraz z podzialem na klasy 1 miejsce potozenia , prowadzenie rejestru
ewidencji nieruchomos$ci komunalnych,

7) Sprawy remontow budynkow komunalnych i rozliczen kosztéw remontu - odpiséw
Z czynszu hajmu,

8) zawieranie uméw najmu na lokale mieszkalne 1 dzierzawe gruntow komunalnych,

9) udzial w przygotowaniu danych do budzetu gminy i wnioskéw o dotacje,

10) pelienie zastepstwa na stanowisku pracy d/s drog, robdt publicznych, planowania
przestrzennego i przeciwpozarowych (OSP).

F. W zakresie organizacji i planowania realizacji zadan obronnvch i obrony
cywilnej:

1) opracowanie wytycznych i zarzadzen Szefa Obrony Cywilnej Gminy dot. wykona-
nia OC,

2) opracowanie rocznych planow przedsiewzie¢ OC,

3) stata wspotpraca z referatami lub stanowiskami pracy wykonujacymi specjalistycz-
ne zadania OC, np. rolnictwo, budownictwo, melioracji itp.,

4) wspobldziatanie z jednostkami organizacyjnymi wykonujacymi zadania na rzecz
ochrony ludnos$ci pod katem podejmowania wspolnych przedsiewzie¢ np. Staro-
stwem Powiatowym, Policja, Straza Pozarna, Stacja S-E,



5) znajomos¢ aktow prawnych dot. OC oraz zwalczania skutkow klesk zywiotowych
1 innych zagrozen miejscowych,

6) opracowywanie obowiazujacych sprawozdan i informacji dot. funkcjonowania OC
na terenie gminy,

7) opracowywanie i biezagca aktualizacja planow dziatania OC gminy,

8) nadzoér formalny nad opracowaniem plandéw specjalistycznych zapewniajacych
realizacj¢ zadan OC przez merytorycznych pracownikow urzedu,

9) stala wspolpraca z wlasciwg terytorialnie WKU pod katem mozliwosci powolywa-
nia zotnierzy rezerwy do stuzby w OC,

10) nadanie przydziatow organizacyjno - mobilizacyjnych do stuzby w OC,

11) prowadzenie ewidencji 0s6b wyznaczonych do petnienia stuzby w terenowych
FOC,

12) planowanie i nadzoér nad realizacja szkolenia komendantow FOC oraz ludnosci
w ramach powszechnej samoobrony,

13) prowadzenie ewidencji komendantow FOC oraz instruktorow OC,

14) planowanie 1 organizacja ¢wiczen oraz treningdw formacji OC Gminy,

15) planowanie potrzeb finansowych na zabezpieczenie szkolenia formacji OC
1 ludnos$ci w ramach powszechnej samoobrony,

16) popularyzowanie problematyki ochrony ludno$ci poprzez bezposrednie formy
oddziatywania na spoteczenstwo np. konkursy, informacje itp.,

17) gromadzenie 1 wykorzystywanie w dzialalno$ci popularyzacyjnej materiatéw
dotyczacych OC /filmy, zdjecia, artykuly z prasy/ oraz prenumerowanie
»Przegladu OC",

18) organizacja dorgczenia kart powolania do odbywania ¢wiczen wojskowych
prowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny (akcja kurierska),

19) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen osobowych i1 rzeczowych na rzecz
obrony kraju,

20) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan obronnych i obrony cywilne,

21) prowadzenie magazynku OC.

. W_zakresie zespolu zadaniowego ds. koordynacji wieloletnich programoéw
i planéw rozwoju gminy, przvgotowania inwestvcji i pozyskiwania Srodkow

zewnetrznych

1) wspodlpraca ze wszystkimi cztonkami zespotu przy opracowywaniu projektow
1 wnioskoéw o finansowanie z zakresu gospodarki komunalnej,

2) przygotowywanie zalacznikow do projektow oraz wystgpienie do innych instytucji
o informacje i zataczniki w ramach swojego zakresu zadan.

. Inne zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego:
a) przyjmowanie wnioskow,
b) prowadzenie rejestru ztozonych wnioskow,
c) weryfikacja ztozonych wnioskow,
d) udzielanie informacji rolnikom,
e) weryfikacja przygotowanych decyzji,
f) wydawanie decyzji rolnikom,
g) przygotowanie wniosku o dotacje,



h) wprowadzanie kontrahentéw do systemu komputerowego,
1) sporzadzanie przelewdéw w wersji elektronicznej,
j) okresowe i roczne rozliczanie dotacji oraz sporzadzanie sprawozdan.
2) przygotowanie umow i zlecen na prac¢ w zakresie spraw wynikajacych z zakresu
czynno$ci w porozumieniu z Radcg Prawnym i Skarbnikiem Gminy,
3) realizacja ustawy o finansach publicznych, szczegdlnie w zakresie dyscypliny
budzetowej 1 ustawy o zamowieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci,
4) sporzadzanie sprawozdania z zakresu zamdéwien publicznych,
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta i Sekretarza Gminy.

3. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy,

b) CV i list motywacyjny,

c) potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych
wyksztalcenie kandydata,

d) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku informatyka;

e) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

f) os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z 2002 r., Dz. U. nr 101, poz. 926 ze zm.) w
celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko informatyka;

h) $wiadectwa pracy.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:
a) termin: do dnia 26.02.2010r.
b) miejsce: Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 — sekretariat — pok.
rr 15 — prosimy o dopisanie na kopercie stéw ,,Nabdr na stanowisko — ds.

mienia komunalnego i obrony cywilnej”

S. Dodatkowe informacje:
1) aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
2) lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne 1 tym samym
zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajagcego zostanie ogloszona na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),
3) kandydaci spetniajagcy wymagania okreslone w ogloszeniu bedg powiadomieni o

terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.,



4) Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Wielgiem oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Wielgiem (www.bip.wielgie.pl),

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do

postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.

Wojt Gminy Wielgie

mgr Tadeusz Wiewiorski



