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URZAD GMINY SZYDEOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. MIENIA GMINNEGO

1. Wymagania niezbedne:

1
2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane: gospodarka przestrzenna, gospodarka
nieruchomos$ciami, geodezja, budownictwo lub pokrewne),

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomoscig ustaw: o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
10 zmianie Kodeksu cywilnego, o gospodarce nieruchomo$ciami, o gospodarce
komunalnej, o ksiggach wieczystych 1 hipotece, Prawo geodezyjne i kartograficzne,
o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym, Kodeks cywilny, Kodeks
postgpowania administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o finansach
publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,

brak skazania za przest¢pstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos$¢.



3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania z zakresu gospodarki mieszkaniowej:

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

Przygotowywanie 1 realizacja regulaminu przydzialu lokali  mieszkalnych,
przeznaczonych do najmu socjalnego i pomieszczen tymczasowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkaniowymi, lokalami
przeznaczonymi do najmu socjalnego i pomieszczeniami tymczasowymi nalezacymi do
zasobu mieszkaniowego gminy.

Sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz dotychczasowych najemcéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji budynkow, lokali mieszkalnych, lokali przeznaczonych do najmu
socjalnego.

Rozpatrywanie wnioskow o wyrazenie zgody na przebudowe lokali, ich podnajem badz
zmiang przeznaczenia.

Przygotowywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych, przeznaczonych do najmu
socjalnego 1 pomieszczen tymczasowych potozonych w budynkach gminnych.
Regulowanie uprawnien dotyczacych wstgpienia w stosunek najmu.

Przygotowywanie dokumentdw w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale mieszkalne,
przeznaczone do najmu socjalnego i pomieszczenia tymczasowe.

Prowadzenie dziatan zmierzajacych do przygotowania i1 uchwalenia wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

Zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnieniem czasowego zakwaterowania osobom
opuszczajacym zaktady karne.

Prowadzenie dzialan w zakresie zapewnienia prawidlowego stanu technicznego gminnych
zasobow mieszkaniowych.

Planowanie i terminowe zlecanie przegladéw okresowych.

Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla budynkéw podlegajacych temu
obowigzkowi.

Nadzor, ewidencja i1 zlecanie remontow do Referatu Inwestycji i Zaméowien Publicznych.
Koordynowanie we wspotpracy z radca prawnym spraw o stwierdzenie nabycia spadku,
gdzie Gmina Szydtowo miataby by¢ rzeczowym wierzycielem spadkowym.
Przygotowywanie wykazow lokali mieszkalnych, lokali przeznaczonych do najmu
socjalnego 1 pomieszczen tymczasowych do Referatu Finansowego celem naliczenia

opfat.



Zadania z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi:

1. Przygotowywanie dokumentow w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale uzytkowe.

2. Sporzadzanie umow najmu lokali uzytkowych.

3. Planowanie i terminowe zlecanie przegladow okresowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Przygotowywanie umoéw dot. udostgpniania powierzchni i pomieszczen w budynkach
uzytkowych, w tym m. in.: najmu, dzierzawy, uzyczenia.

5. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

6. Ustalenie zapotrzebowania i realizacja zakupu opatu do budynkéw gminnych.

7. Nadzor, ewidencja i zlecanie remontéw do Referatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

Zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania Swietlic wiejskich, w tym:

1. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych zasad najmu $wietlic.
Sporzadzanie umoéw na wynajem $wietlicy.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z nieodptatnym udostepnianiem swietlic.
Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych zgodnie zobowigzujacymi przepisami.
Planowanie i terminowe zlecanie przegladow okresowych.

Nadzor, ewidencja i zlecanie remontow do Referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych.
Ustalanie zapotrzebowania i realizacja zakupu opatu 1 sSrodkow czystosci.

Dokonywanie drobnych zakupow do swietlic.

A G T

Biezaca realizacja i zlecanie wywozu nieczystosci ptynnych ze $wietlic.

10. Prowadzenie ewidencji udostgpniania §wietlic.

Nadzor nad funkcjonowaniem placéw zabaw i silowni zewnetrznych, w tym:
1. Planowanie i terminowe zlecanie przegladéw okresowych.
2. Nadzoér, ewidencja i zlecanie prac remontowych do Referatu Inwestycji i Zamowien

Publicznych w celu realizacji zalecen pokontrolnych.

Caloksztalt zadan z zakresu oddania w posiadanie zalezne nieruchomos$ci gminnych,

w tym m.in.:

1. Przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych nieruchomosci oddanych
w posiadanie zalezne, w tym m. in. najem, dzierzawa, uzyczenie.

2. Przygotowywanie umow najmu, dzierzawy, uzyczenia.



3. Przygotowywanie zamoéwien i realizacja zadan dot. ogloszen publikowanych w prasie
i w BIP Urzedu Gminy Szydtowo, zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami.
Wypowiadanie umow najmu, dzierzawy, uzyczenia.

Wizje terenowe nieruchomosci gminnych.

Regulowanie spraw zwigzanych z bezumownym zajeciem nieruchomosci gminnych.

Przeprowadzanie przetargéw na najem i dzierzawe nieruchomosci.

® N ok

Przygotowywanie wykazow wysokosci czynszow do Referatu Finansowego celem
naliczenia optat.
Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ustanawianiem trwalego zarzadu na rzecz

jednostek organizacyjnych gminy.

Prowadzenie procedury sprzedazy mienia ruchomego gminy.

Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

Zadania z zakresu postepowan publicznych na §wiadczenie ustug:

1. Przygotowywanie projektéw umow na ustugi §wiadczone w przedmiocie zadan objetych
zakresem czynno$ci, w tym m.in.. wywoOz nieczystosci ptynnych ze $wietlic wiejskich
1 obiektow sportowych, konserwacja platformy dla niepelnosprawnych w budynku gminnym,
przeglady okresowe obiektow 1 budynkéw gminnych zgodnie z ustawg Prawo budowlane,

obstuga przeno$nych kabin sanitarnych w budynkach gminnych.

4. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo,
— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
— kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
— os$wiadczenia:
1) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,



3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzegdzie
Gminy Szydlowo wedtlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydlowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo wedtug
wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Szydtowo

w zakladce ,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;
2) praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy;
3) praca wymagajaca kontaktéw z klientami zewngtrznymi;
4) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;
5) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
6) oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

7) $rodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisOw ustawy
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

— kandydaci spetniajagcy wymagania formalne. ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktorych oferty nie speiniajg wymagan formalnych nie bedg, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy

Szydtowo, poczta tradycyjng na adres Urzedu Gminy Szydlowo (decyduje data wptywu do



Urzedu), badz za pomoca $rodkdw komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke

podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka)

w postaci pisma ogdlnego podpisanego podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz

za pomocg poczty elektronicznej w postaci zalgcznikow w formacie PDF podpisanych

podpisem elektronicznym na adres: urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci
»Nabor na stanowisko ds. mienia gminnego”.

Merytorycznie rozpatrujemy wytacznie korespondencje¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 11 LIPCA 2023 R.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty 0sob, ktore:

1) nie spetnily wymogow formalnych,

2) nie przystapia do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 11.07.2023 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy Szydtowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wojt Gminy Szydlowo
/-/Tobiasz Wiesiotek
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