Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 360/2014
Wajta Gminy Tuchomie

z dnia 08.01.2014r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

WaAIT GMINY TUCHOMIE
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i kadr

na zastepstwo

w Urzedzie Gminy w Tuchomiu
77-133 Tuchomie, ul. Jana Il Sobieskiego 16

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Tuchomiu
ul. Jana Ill Sobieskiego 16
77-133 Tuchomie

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i kadr
1 etat — petny wymiar czasu pracy — umowa nha zastepstwo

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktdre sg dodatkowe.
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1) obywatelstwo polskie,
2} wyksztatcenie wyzsze —administracja, ekonomia, prawo lub pokrewne,
3) minimum 2-letni staz pracy,
4) niekaralno$é¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy oraz
przepisy regulujgce funkcjonowanie samorzadu gminnego, kodeks postepowania
administracyjnego,

2) komunikatywnosé¢, umiejetnosc pracy w zespole, dyspozycyjnosé,

3) prawo jazdy kat. B,

4) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

5) znajomosé gminy Tuchomie.

IV. Zakres gtéwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:
1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, w tym:
1) przygotowywanie umow najmu lokali mieszkalnych, w tym socjalnych, zastepczych oraz
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
2) przygotowywanie umow najmu lokali uzytkowych, w tym pomieszczen gospodarczych oraz
pomieszczen garazowych,
3) przygotowywanie umoéw uzyczenia,



4) prowadzenie rejestru zawartych umoéw najmu lokali mieszkalnych,

5) prowadzenie rejestru zawartych umow najmu lokali uzytkowych,

6) prowadzenie rejestru uméw uzyczenia,

7) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych,

8) prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych,

9) przygotowywanie projektow uchwat oraz zarzadzen w sprawach lokalowych,

10) naliczanie wysokosci czynszdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z najmem lokali mieszkalnych, uzytkowych,
stanowigcych wtasnosc¢ gminy,

12) obstuga posiedzen komisji mieszkaniowej, w tym protokotowanie,

13) przygotowywanie ogtoszenn o organizowanych przetargach na najem wolnych lokali,
bedacych wtasnoscig gminy,

14) wspotpraca z referatem finansowym w zakresie naleznosci czynszowych oraz wystawianych
faktur, w tym zakresie,

15) wspétpraca z Referatem Finansowym w zakresie naleznosci podatkowych za lokale
uzytkowe, pom. Gospodarcze i garazowe, bedgce wtasnoscig gminy,

16) prowadzenie dokumentacji kosztowe] stuzgcej do naliczania kosztow, zwigzanych z
utrzymaniem i obstugg kottowni, bedgcych wtasnoscig gminy,

17) prowadzenie dokumentacji niezbednej do naliczania wysokosci optat za dostawe energii
cieplnej,

18) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie opfat za dostawe energii cieplnej do lokali,
bedacych wtasnoscig gminy.

2. Prowadzenie dokumentacji spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,
udzielaniem urlopdw i zwolnien z pracy, ustalaniem prawa do dodatkéw stazowych i nagrod
jubileuszowych, awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw Urzedu Gminy oraz
sporzgdzanie na wniosek pracownikéw dokumentacji rentowo-emerytalnej do ZUS,
prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania (listy
obecnosci, wykorzystanie czasu pracy, absencja chorobowa, ewidencja wyjs¢, urlopy, kary
dyscyplinarne i ich zacieranie),

prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nadaniem odznaczen
paristwowych, odznaczen resortowych, wyrdznien i nagréd,

prowadzenie ewidencji pracownikdow podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi i cywilnymi,

organizowanie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych przeglgdow
kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych, prowadzenie ewidencji rezerwy kadrowe].

wydawanie legitymacji stuzbowych i ubezpieczeniowych,

prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznymi pracownikow
Urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikoéw,

rejestracja umow — zlecen, umow o dzieto, upowaznien i petnomocnictw,

prowadzenie rejestru oséb, ktdrym przyznano ryczatt samochodowy,

prowadzenie rejestru zatrudnionych i zwolnionych pracownikow Urzedu Gminy,
przygotowywanie zaswiadczen i Swiadectw pracy,

wspotpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z organizacjg pracy Urzedu,

sporzgdzanie sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw,
ustalanie uprawnieri do $wiadczen pracowniczych,

przygotowywanie, przechowywanie | prowadzenie: ewidencji czasu pracy, m.in. w zakresie
urlopdw wypoczynkowych, bezptatnych i wychowawczych, wyjsé stuzbowych i prywatnych



17)

18)
19)

20)

pracownikdow, wyjazddw stuzbowych, zwolnieri lekarskich, ewidencji nieobecnosci
nieusprawiedliwionych i usprawiedliwionych,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka lekarska pracownikow, kierowanie
na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie dokumentacji z zakresu studidw uzupetniajgcych, wyzszych, podyplomowych,
wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Bytowie w zakresie organizacji prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy dla oséb bezrobotnych,

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spotecznie
uzytecznych, w tym sporzgdzanie:

a) ewidencji wykonywania prac spot. uzytecznych,

b) list ptac,

c) zaswiadczen o wykonywaniu prac spot. uzytecznych,

d) wniosku o refundacje.

3. Prowadzenie dokumentacji i obstugi dotyczgcej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy.

V. Wymagane dokumenty:

VI

VII.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru okre$lonego
w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996, Nr 62, poz. 286 ze zm.),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, a takzie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe; wybrany w wyborze kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

10) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw ztozonych wraz z ofertg s3 zgodne

Z oryginatem

Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w grudniu 2013r. w rozumieniu przepiséw

o}

rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi powyzej 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Tuchomiu, ul. Jana Ill Sobieskiego 16, 77-133
Tuchomie.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

Wyjazdy stuibowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy. Praca przy komputerze i w terenie.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.

Umowa o prace na zastepstwo bedzie zawarta na czas okreslony, tj. do dnia powrotu
pracownika z urlopu.



6) Przewidywany termin zatrudnienia — luty 2014r.

Wymagane dokumenty nalezy skfadac w:
Urzedzie Gminy w Tuchomiu, 77-133 Tuchomie, ul. Jana 1l Sobieskiego 16 pokdj nr 5
z dopiskiem:

,Nabdr na zastepstwo na stanowisko urzednicze ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej
i kadr”
w terminie do dnia 20 stycznia 2014 roku.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.tuchomie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Tuchomie, dnia 08.01.2014r.




