Zarzadzenie Nr 228/17
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 5 maja 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze - Kierownik

Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 71 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2016 roku, poz.902) oraz § 3 ust.5 zalacznika do zarzadzenia
Nr 465/09 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 kwietnia 2009 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych  Gminy Nowa Ruda, zmienionego zarzagdzeniem nr 187/12 z dnia
17 sierpnia 2012 roku oraz zarzgdzeniem nr 466/14 z dnia 2 czerwca 2014 roku, Wojt
Gminy Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglosi¢ nabér na stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Gospodarowania
Mieniem Komunalnym w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor, o ktorym mowa w §1 przeprowadzi¢ w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wytonienie
kandydatow uprawnionych do udziatu w drugim etapie naboru,

2) drugi etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych, ocena testu kwalifikacyjnego oraz autorskiej propozycji pracy na
stanowisku kierowniczym.

§ 3. Powota¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika
Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w sktadzie:

1. Adrianna Mierzejewska - przewodniczacy
2. Agnieszka Polak - sekretarz
3. Tomasz Zielinski - cztonek

§ 4. Ogloszenie o naborze podlega publikacji na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy
Nowa Ruda oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Ruda.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do zarzgdzenia Nv 228/17.
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 5 maja 2017 roku.

0S00C.210.4.2017 Nowa Ruda, dnia 5 maja 2017 r.

WOIT GMINY NOWA RUDA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym

w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnosc sagdowa za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze 1 lub 11 stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
5) co najmniej 4 letni staz pracy — w tym co najmniej 4 letnie doswiadczenie w pracy w
administracji publicznej lub wykonywanie przez minimum 4 lata dzialalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i1 funkcjonowania samorzadu gminnego,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego oraz na
stanowiskach kierowniczych,

3) biegta znajomosc obstugi komputera ( srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe),
umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
gminnego oraz aktow prawnych z zakresu gospodarki nieruchomosciami i zarzadzania
mieszkaniowym zasobem gminy ( ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o wlasnosci lokali, ustawa o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawa prawo geodezyjne,
ustawa 0 gospodarce nieruchomosciami, o finansach publicznych, o zaméwieniach
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny),

5) posiadanie prawa jazdy kat.B,

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywnos$c, samodzielnosc

w dziataniu, systematycznosc i punktualnosé, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogodlne:

- znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie,

- przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowiazujacych w Urzedzie i dane;
komorce organizacyjnej,
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- sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowiazkow

1 otrzymywanych polecen,

- zglaszanie zwierzchnikom o niedociaggnieciach zaistnialych lub mogacych powstac w toku
pracy, przedstawianie propozycji usprawnienia wlasnej pracy lub innych odcinkow
dziatalnosci,

- zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow,

- przestrzeganie zasad wspolzycia oraz dbalos¢ o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,

- wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

- prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy referatu 1 wlasnego stanowiska,
- podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia,

- wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przelozonego.

Obowiazki szczegotowe:

- opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w
sprawach nalezacych do wlasciwosciowosci referatu,

- przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady, Wojta oraz innych materialow
przedktadanych tym organom,

- opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu, w czgsci dotyczacej zadan
referatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

- przygotowywanie dokumentacji niezbednej do skorzystania z prawa pierwokupu
nieruchomosci rolnych,

- organizowanie i przeprowadzanie przetargow na zbycie nieruchomosci,

- nadzor nad gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, wspotpraca z innymi
organami gospodarujgcymi na mocy odrebnych przepisow nieruchomosciami Skarbu Panstwa
lub z wlasciwymi gminami,

- wykonywanie zadan zwigzanych z komunalizacja mienia gminy oraz gromadzenie danych
dotyczacych mienia gminy,

- dokonywanie podziatow oraz scalen i podzialow nieruchomosci, w tym przygotowywanie
decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci oraz przygotowywanie i
przeprowadzanie postepowan rozgraniczeniowych nieruchomosci,

- ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci powstatych w wyniku
podziatu,

- sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

- wspolpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi,

- reprezentowanie Gminy w sprawach zwiazanych z zarzadzaniem wspolnotami,

- udzial w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie remontow i inwestycji ze srodkow
pozabudzetowych,

- nadzor nad uporzadkowaniem gospodarki wodno-sciekowej w mieszkaniowym zasobie
komunalnym oraz we wspolnotach mieszkaniowych, w tym nadzor nad prawidlowym 1
biezacym podtaczaniem budynkéw do sieci wodociagowych i kanalizacyjnych w celu
zapewnienia nieprzerwanej dostawy wody i odprowadzania sciekow,

- wspotpraca i wspoldziatanie z operatorami sieci oraz z zarzadcami i administratorami
mieszkaniowego zasobu komunalnego w celu jak najszybszego podtaczenia budynkow do
sieci oraz polepszenia warunkow zycia 1 stanu zdrowia mieszkancow,

- pozyskiwanie srodkoéw zewnetrznych na realizacje robot remontowo-budowlanych

w mieszkaniowych zasobach komunalnych,

- nadzor nad prowadzeniem remontow i robot budowlanych na mieszkaniowym zasobie
komunalnym oraz we wspolnotach,

- wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej w sprawach nalezacych do wlasciwosci referatu,
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- biezgce archiwizowanie dokumentacji wytwarzanej na zajmowanym stanowisku i
przekazywanie jej na stan archiwum zaktadowego.

4, Wymagane dokumenty:

1

2)

4)

3)
6)
7

8)

9)

list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 roku, poz.922)”,
zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki 1 pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata (dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Urzedzie Gminy Nowa Ruda),

kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginalem), w
przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow o
prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c z oryginalem), inne zaswiadczenia
dokumentujace staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem
kopiach,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenia kandydata o tym, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie z
dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U z 2013 roku, poz. 168 z pozn. zm.),

podpisane o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w
Urzedzie w wymiarze okreslonym w ogloszeniu o naborze,

10) podpisana przez kandydata autorska propozycja pracy w Referacie Gospodarowania

Mieniem Komunalnym,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umieje¢tnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%. Z uwagi na fakt,
ze nabor dotyczy stanowiska kierowniczego, nie przysluguje w nim pierwszenstwo w
zatrudnieniu, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy : Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko : Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.
Praca przy monitorze ekranowym.

Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia : maj 2017 rok
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Wynagrodzenie brutto : wedtug kategorii XIII zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, obowiazany jest odbyc¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa
Ruda ul.Niepodleglosci 1 lub przesta¢ w terminie do dnia 16 maja 2017 roku

do godziny 13.30 na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodleglosci 1,57-400 Nowa
Ruda, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Kierownik Referatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda”.

Na kopercie nalezy umiesci¢ rownicz adres zwrotny osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywanc.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urz¢dzie Gminy Nowa Ruda w dniu 16 maja 2017 roku o godzinie
14.00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac w Urzedzic Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodleglosci 1
oraz na stronie Biuletynu Informagji Publiczne) www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 74 872 0910 lub 74 872 0908.
Informacja o ilosci kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego ctapu

wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodleglosci 1 przez okres co najmniej 3 miesigey.

Wojt Gminy moze odwola¢, przerwa¢ lub uniewazni¢ procedurg naboru na kazdym jej ctapie, o ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczgeiem, obicktywne uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.
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