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OGLOSZENIE
WOJT GMINY KOLAKI KOSCIELNE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektor ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kotaki Ko$cielne
ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne
Okreslenie stanowiska:
podinspektor ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji
I. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1.
1)
2)
3)

Wymagania niezb¢dne wobec osoby kandydata na stanowisko:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze ;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia

dos$wiadczenie w administracji samorzadowej (min. jeden rok)

2. Wymagania dodatkowe:

II
1)
2)

3)
4)

5)

7)

8)

1) znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku, a w
szczegblnosei przepisdw ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o gospodarce nieruchomosciami, o gospodarce
komunalnej, prawo zamoéwien publicznych, o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzagdowych, instrukcji kancelaryjnej, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego;

2) dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu MS
Office,

3) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, komunikatywnos¢,
umiejetnosci pracy w zespole, odporno$é na stres.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczacych nadawania przez Rade nazw ulicom i placom publicznym,
nadawanie numeré6w porzadkowych nieruchomos$ciom oraz prowadzenie i aktualizacja
danych w aplikacji EMUIA,

umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona, zarzadzeniem i utrzymywaniem w nalezytym
stanie obiektow i urzadzen stanowigcych wiasno$é gminy, tj. mienie komunalne i mienie
gminne (w tym zlecanie wykonywania przeglagdéw budynkéw i prowadzenie ksigzek
obiektéw budowlanych),

prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy,
opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawach:

- wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

- zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy
opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale
mieszkalne,
pozyskiwanie budynkoéw i lokali na cele komunalne i socjalne,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy na

zasadach okreslonych przez Rade, w tym:

-z przydzialami mieszkan,

-z zapewnieniem lokali socjalnych, réwniez na podstawie wyrokéw sadu,
-z zapewnieniem lokali zastepczych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych,

11) opracowywanie projektéw umoéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym
swietlicy wiejskiej w Kotakach Koscielnych i wystawianie faktur za wynajem,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszéw za lokale mieszkalne stanowigce
wilasnos¢ Gminy, wystawianie faktur za wynajem lokali i przekazywanie dokumentacji w
tych sprawach ksiggowosci Urzedu,

13) opracowywanie projektdw umoéw dzierzawy nieruchomosci gruntowych niezabudowanych
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem czynszéw dzierzawnych za
nieruchomosci gruntowe, a takze wystawianie faktur i przekazywanie dokumentacji, w tych
sprawach ksiggowosci Urzedu,

14) przygotowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci do GUS dotyczacej zasobow
mieszkaniowych oraz gospodarki mieszkaniowej i komunalnej,

15) wykonywanie zadai majgcych na celu utrzymanie we whasciwym stanie technicznym
komunalnych budynkéw mieszkalnych,

16) zlecanie wykonania przegladu gasnic,

17) opracowanie, wprowadzanie danych, aktualizacja i prowadzenie bazy azbestowej oraz
sprawozdawczo$c,

18) opracowanie projektu ,,Planu Gospodarki Niskoemisyjnej Gminy Kotaki Kogcielne”,

19) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie dodatku energetycznego,

20) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oglaszaniem przetargdw na
zamowienia publiczne powyzej progu 30000 Euro oraz spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien ponizej 30000 Euro, obstugg komisji przetargowej oraz zamieszczanie ogloszen
dotyczacych zamowien publicznych w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie
internetowej gminy Kotaki Koscielne,

21) zlecanie wykonywania dokumentacji technicznej na poszczegélne inwestycje gminne,

22)nadzor nad biezgcy eksploatacja przydomowych biologicznych oczyszczalni na terenie
gminy Kofaki Koscielne, kontroli jakosci oczyszczonych sciekéw, przyjmowanie zgloszen
awarii oraz realizacja zadan wynikajagcych ze zrealizowanego projektu budowy
oczyszczalni;

23) organizowanie i kierowanie pracami konserwatorsko - naprawczymi w przydomowych
oczyszczalniach w okresie pigciu lat od zakoficzenia realizacji budowy oczyszczalni.,

24)realizacja i aktualizacja zapisow wynikajacych z uméw zawartych z uzytkownikami
przydomowych biologicznych oczyszczalni,

25) przygotowywanie dokumentéw przetargowych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia na odbiér osadow Sciekowych,

26) przygotowanie oraz przedkltadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania osadéw $ciekowych,

27) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprézniania,
b) przydomowych oczyszczalni Sciekow w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow $ciekowych,

28) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j,



29) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do wgladu
publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) sposéb zatrudnienia i wymiar etatu - zatrudnienie na podstawie umowy o prace w
pelnym wymiarze czasu pracy;

2) planowany termin zatrudnienia — grudzien 2015 r.;

3) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) -
wg X kategorii zaszeregowania.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w urzegdzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztattowat si¢ na poziomie ponize;j
6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez
kandydata;

3) wypelniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako zatgcznik do
ogloszenia;

4) kopia dowodu osobistego lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

6) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
lub o$wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
w pelni z praw publicznych;

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie pracy na
stanowisku podinspektor,

10) os$wiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 22014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
podinspektor ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko
podinspektor ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowe;j i inwestycji" w siedzibie Urzedu (pok.
nr 13- sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-
315 Kotaki Koscielne w terminie do dnia 16 listopada 2015 r. do godz. 10:00. O terminie
doreczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

VII. Informacje dodatkowe

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie

dalszej rekrutacji.



Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie
beda rozpatrywane.
Zlozone aplikacje nie podlegajg zwrotowi.

Kotaki Koscielne, dn. 05.11.2015 r.




