OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wdjt Gminy Rzeczyca
informuje o wolnym stanowisku urz¢dniczym oraz oglasza otwarty nabér na stanowisko urzednicze
ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami w Urz¢dzie Gminy w Rzeczycy

1. Opis stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. geodezji i gospodarkl nieruchomos$ciami w Urzedzie Gminy w Rzeczycy,
97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2,

2) liczba stanowisk pracy — 1,

3) wymiar — zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

4) w przypadku os6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym organizuje si¢
stuzb¢ przygotowawcza,

5) miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Rzeczyca, 97 — 220 Rzeczyca, ul. Tomaszowska 2.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbe¢dne (formalne):
Kandydatem na stanowisko urz¢dnicze moze by¢ osoba, ktdra:
a) jest obywatelem polskim,
b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na tym stanowisku,
d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
f) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
g) jest dyspozycyjna i posiada umiej¢tnosé radzenia sobie ze stresem.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw wynikajacych z ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, prawo
geodezyjne i kartograficzne, o gospodarce nieruchomosciami, o ksiggach wieczystych i hipotece,
samorzadzie gminnym oraz ustaw szczegdlnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajacych
z zakresu zadan stanowiska pracy, statutu Gminy Rzeczyca;

b) preferowane wyksztalcenie wyzsze;

c) staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej lub na stanowisku o podobnym zakresie
obowigzkow;

d) samodzielnos$¢, obowigzkowosé, dbatos¢ o powierzone mienie;

e) dyspozycyjnos¢,

f) prawo jazdy kat. B;

g) umiejetnosé obstugi komputera (pakiet biurowy Office);

h) umiejetnosé pracy w zespole;

i) wysoka kultura osobista;

j) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciaggania wnioskow;

k) komunikatywnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci;

1) umiej¢tnosé pracy pod presja czasu,

m)umiejetnosé dobrej organizacji pracy, uczciwo$¢ i obiektywizm.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1) realizacja zadan z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym. m.in.:
a) prowadzenie i aktualizacja rejestru gminnego zasobu nieruchomosci i wykazu mienia komunalnego,

budynkdéw, budowli, urzadzen trwale zwiagzanych z gruntem i lokali stanowigcych wiasno$¢ Gminy;
b) prowadzenie postgpowan dotyczacych scalania i podziatéw nieruchomosci w zakresie stanowiacym
zadanie organéw gminy;

¢) sporzadzanie dokumentéw w sprawie zmian w ksig¢gach wieczystych;

2) realizacja ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym. m.in.:

a) prowadzenie postgpowan w zakresie podziatu nieruchomosci;

b) regulacja stanéw prawnych gruntéw mienia gminnego;

3) przygotowanie dokumentacji geodezyjno-prawnej do celow komunalizacji mienia;




4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aktami wlasnos$ci ziemi;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych wsi;

6) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, wspdidziatanie z urzgdem dozoru technicznego przy
przegladach okresowych i z firmami serwisujgcymi i obstugujacymi obiekty;

7) wspdlpraca z soltysami w zakresie gospodarowania nieruchomosciami znajdujacymi si¢ pod
bezposrednim zarzadem sotectw;

8) nadzorowanie nad dziatalnos$cia $wietlic wiejskich;

9) archiwizowanie catej dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji dotyczacej realizowanych spraw;

10) przygotowanie projektéw uchwat oraz projektow zarzgdzen Wéjta w zakresie prowadzonych spraw;

11) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Zastgpce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy, a wynikajacych z rodzaju uméwionej pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe;

2) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego;

4) przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzgca;

5) u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

6) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich;

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki
pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg zatacznika nr 1;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy
— zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) kserokopia prawa jazdy;

7) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na ww. stanowisku,

8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych;

9) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeilnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);

11) kserokopie dokumentdw potwierdzajace posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedzg,
dos$wiadczenie i umiejetnosci;

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.);

13) o$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw ztozonych wraz z oferta sa zgodne
zZ oryginatem;

14) klauzula informacyjna wg zatacznika nr 2;

15) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

6. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Rzeczyca w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.




7. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, umieszczone w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami”, nalezy
sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Rzeczycy pokdj Nr 2 (ul. Tomaszowska 2) lub przestaé poczta
(liczy sig¢ data wptywu do Urzgdu Gminy w Rzeczycy) na adres: Urzad Gminy Rzeczyca, ul. Tomaszowska

2, 97 - 220 Rzeczyca w terminie do dnia 07 maja 2019 r. do godz. 10.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Rzeczycy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.rzeczyca.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 ze zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 ze zm.) i wlasnorgcznym podpisem kandydata.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgéci ,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie czytelnie

podpisane o$wiadczenia.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez tlumacza przysi¢glego.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Dokumenty wybranego kandydata bgda dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bgda przechowywane w pokoju Nr 1b przez okres czterech miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

Rzeczyca, dnia 26 kwietnia 2019 r.




