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KK.2110.3.2023 teczna, 21.02.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. Burmistrz Lecznej ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:
URZAD MIEJSKI W LECZNEJ
Plac Kosciuszki 5
21-010 LECZNA

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

DS. GOSPODARKI MIENIEM GMINNYM | GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W REFERACIE
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | GOSPODARKI MIENIEM GMINNYM

3. Wymiar etatu: 1

Il. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane- prawo, administracja),

posiadanie co najmniej 6 - miesiecznego doswiadczenia w administracji publiczne;j,
biegta obstuga komputera ( znajomo$¢ pakietu MS Office- Word, Excel, Outlook),

umiejetnos¢ pracy z interesantami,

B oA b B

brak prawomocnego wyroku sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw
publicznych,
nieposzlakowana opinia.

9. znajomos¢ przepisdbw prawa: znajomosé przepisbw prawa niezbednych przy

wykonywaniu zadan przypisanych stanowisku:

e ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawa z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzgdzie gminnym,

e ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

e ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
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ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o witasnosci lokali,

ustawa z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami,
ustawa z dnia 31 stycznia 1959r. o cmentarzach i chowaniu zmartych,
ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. prawo zaméwien publicznych,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

Statut Gminy teczna (Uchwata nr XIX/118/2012 Rady Miejskiej w tecznej z dnia 23

maja 2012r. w sprawie ustalenia Statutu Gminy Leczna).

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami,
studia podyplomowe w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami,
znajomos¢ obstugi programu sprzedaz Mikrobit, EWOPIS, EWMAPA,
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych (skaner, drukarka, kserokopiarka),
predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnosc
zorganizowania pracy wiasnej, umiejetno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosc,
radzenie sobie ze stresem, samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetno$¢ organizowania

pracy wiasnej, rzetelnos¢, sumiennosc, komunikatywno$¢.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, m.in.:

zlecanie remontéw budynkéw komunalnych, nadzér nad ich realizacja,

analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych i mozliwosci ich zaspokajania,

weryfikacja oséb, ktére ubiegajg sie o uprawnienia do najmu z zasobu gminy,
wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu,

sporzadzanie uméw w sprawie roztozenia na raty wierzytelnosci gminy, zgodnie z
obowigzujgcymi w tej materii przepisami,

przygotowanie procedury wytaniajacej zarzadce nieruchomosci komunalnych,
wspoétpraca z nim, nadzér nad wykonywaniem powierzonych mu obowigzkow,
przeprowadzanie procedury wynajmu/dzierzawy lokali uzytkowych,

sprzedaz lokali mieszkalnych,

czynne uczestnictwo w rocznych zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji lokatorow, lokali, pustostandw,

wspotpraca z komornikiem sgdowym przy czynnosciach eksmisyjnych,
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e wspolipraca z rzeczoznawcg majatkowym przy wycenie mienia,
e przyjmowanie do zasobu nieruchomos$ci budynkowych nabytych przez gmine w
spadku,
e prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych,
e prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych niektérych budynkow,
e zlecanie wskazanych przepisami prawa przeglagdow budynkow,
2. inicjowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych w zakresie komunalnego budownictwa
mieszkaniowego,
3. oddawanie nieruchomo$ci w trwaly zarzad, kontrola wykonywania decyzji,
wygaszanie trwatego zarzadu,
4. zarzadzanie cmentarzem komunalnym i domem przedpogrzebowym, m. in.:
e wyznaczenie miejsc pochdéwku zgodnie z planem zagospodarowania terenu

cmentarza

pobieranie optat za korzystanie z cmentarza i domu przedpogrzebowego

(wystawianie faktur VAT),

e prowadzenie nastepujgcej dokumentaciji: ksiegi oséb pochowanych na cmentarzu,
ksiegi grobow, ksiegi cmentarnej zawierajacej alfabetyczny spis 0sob
pochowanych,

e kompletowanie i przechowywanie kart zgonow,

e nadzor nad czynno$ciami zleconymi wykonywanymi na cmentarzu przez
pracownika gospodarczego,

e wyrazenie zgody na wykonywanie ustug na terenie cmentarza przez inne podmioty

lub opiekunéw grobow i rejestrowanie wydawanych pozwolen oraz wykonywanych

ustug,

zlecanie remontéw budynku domu przedpogrzebowego,

opracowywanie aktow regulujgcych zasady korzystanie z cmentarza.
obstuga interesantow w zakresie w/w spraw,
terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw,
realizacja dochodéw budzetowych na zasadach i w terminach wynikajgcych z
obowigzujgcych przepiséw,
8. opracowywanie projektu planu finansowego gminy w czesci dotyczgcej dochodow i
wydatkow zwigzanych z realizacja zadan przypisanych stanowisku,

9. potwierdzanie zgodnosci faktur z zamoéwieniami,
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10. dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie
zgodnie z planowanym ich przeznaczeniem, w sposéb celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem ustawy o zamoéwieniach publicznych i ustawy o finansach
publicznych,

11. przygotowywanie realizacji zadan wiasnych okreslonych w ustawie o samorzadzie
gminnym i ustawach szczegoélnych oraz w uchwatach Rady Miejskiej i decyzjach
kierowniczych Burmistrza Miasta, a takze przygotowywanie do realizacji zadan
zleconych ustawowo lub w drodze porozumienia z zakresu administracji rzadowej
oraz wynikajgcych z porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

12. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach nalezgcych do jej
wtasciwosci z zakresu dziatania stanowiska, w tym projektow przepiséw gminnych,

13. opracowywanie projektdéw zarzadzen i innych decyzji kierowniczych Burmistrza
Miasta w sprawach nalezacych do zakresu dziatania stanowiska,

14. przestrzeganie przepisébw o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych oraz tajemnicy skarbowej,

15. prawidtowe stosowanie instrukcji kancelaryjne;:

e prawidtowe prowadzenie spiséw spraw, rejestrow oraz teczek,

e odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw,
e prawidtowy obieg akt, ustalony instrukcja,

e prawidtowe stosowanie pieczeci i przestrzeganie zasad sporzgdzania pism,

e terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

16. wykonywanie innych zadanh zlecanych przez przetozonych oraz zadan wynikajgcych
z zakresu obowigzkow,

17. zastepowanie innych pracownikéw referatu w czasie nieobecnosci, urlopu lub

zwolnien lekarskich.

V. Warunki i miejsce pracy

1. Miejsce pracy — Urzad Miejski w tecznej Plac Kosciuszki 5. Budynek pietrowy.
Stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku. Praca wymagajaca
przemieszczania sie pomiedzy pokojami i pietrem.

2, Norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin.
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3. Praca w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo (w
poniedziafki, Srody, czwartki i pigtki w godzinach 07:00-15:00, wtorki w godzinach
08:00-16:00).

4. Praca ma charakter pracy administracyjno-biurowej, ale czasami wymaga pracy
w terenie. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Bezposredni kontakt z innymi pracownikami oraz czesty kontakt z interesantami
(obstuga telefoniczna oraz bezposrednia).

5. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentoéw, skaner ).

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy, z wynagrodzeniem zgodnym z Regulaminem Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w tecznej oraz rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.

8. Dla pracownika podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony
organizuje sie stuzbe przygotowawcza:

o stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych

o stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem

o pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem

dalszego zatrudnienia pracownika

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w tecznej w
rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu styczen 2023 r. (w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia) wynosit ponizej 6 %.
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VIl. Wymagane dokumenty:

1. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i staz
pracy

2. oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysSine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
(wzor w zatgczniku),

3. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych oraz petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych (wzoér w zatgczniku),

4. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (wzor w zataczniku),

5.  zyciorys zawodowy (CV)- opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem,

6. list motywacyjny- opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem,

7.  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w

zatgczniku),

8.  inne dokumenty wedtug uznania.

Wzér oswiadczen oraz kwestionariusza osobowego dla kandydata w

zataczniku.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia {j.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przez wejsciem

w zycie przepisdw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie na kancelarii Urzedu
Miejskiego Iub przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w tecznej, Plac Kosciuszki 5

w zamknietej kopercie z dopiskiem:
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i gospodarki mieszkaniowej w Referacie Planowania Przestrzenneqo i

Gospodarki Mieniem Gminnym”

do dnia 3 marca 2023 r. do godziny 15.

(decyduje data i godzina faktycznego wptywu do Urzedu).

IX. Uwaga:

-—

. w celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o

wskazanie telefonu kontaktowego;

2. oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
beda rozpatrywane;

3. oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg by¢
podpisane wiasnorecznie;

4. dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru
(rekrutacji), zostang dotgczone do jego akt osobowych;

5. dokumenty (oferty) pozostatych osdb, biorgcych udziat w naborze, ktore nie
zostaty w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w czasie do 3 miesiecy,
na proSbe osoby bezposrednio zainteresowanej, bedg zwrdcone, w przeciwnym
wypadku zostang zniszczone po tym terminie;

6. o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie
wytgcznie kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ninigjszym
ogtoszeniu,

7. Proponowany termin zatrudnienia: marzec 2023 r.

8. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w tecznej https://umleczna.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy

ogtoszen Urzedu Miejskiego ul. Plac Kosciuszki 5.

X.  Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako informuije,
ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz tecznej, dane adresowe: 21-010 teczna, Plac Kosciuszki 5
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2) Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w
kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyrazg Panstwo na to zgode, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

4) W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 1art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacii,
Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjne;.

6) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegac profilowaniu.

7) Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich Kkopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy 0golnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
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