Prazmoéw, dn. 20.05.2025 .

WOIT GMINY PRAZMOW OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE GOSPODARKI MIENIEM
W URZEDZIE GMINY PRAZMOW

1. Wymagania niezbedne:

1)

wW N

)
)
)
5)

6)

posiadanie polskiego obywatelstwa;

wyksztatcenie wyzsze;

staz pracy minimum 3 lata;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $Scigane
z oskarzania publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

brak karalnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
finansach publicznych, spotecznych formach rozwoju mieszkalnictwa, gospodarce
komunalnej, Prawo budowlane, postepowanie egzekucyjne w administracji,
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania
administracyjnego;

biegta obstuga komputera i urzadzeh biurowych, znajomo$¢ programéw uzytkowych:
Word, Exel;

umiejetnosé analitycznego myslenia, zaangazowanie;

predyspozycje do pracy samodzielnej na stanowisku, odpowiedzialnos¢,
systematyczno$é, doktadnosé.

Wymiar - petny etat
Stanowisko podlegte Kierownik Wydziatu Gospodarki Mieniem
Mozliwe zatrudnienie: 10.06.2025r.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego do sprawozdania z wykonania
budzetu;

Przygotowywanie do projektu budzetu zapotrzebowania odnosnie wydatkéw zwigzanych
z gospodarka komunalng oraz prognoz odnosnie dochodéw z najmu, dzierzaw i innych
dochodéw z majatku;

Przygotowywanie przetargdbw na sprzedaz, najem i dzierzawe nieruchomosci
znajdujacych sie w gminnym zasobie;

Przygotowywanie projektéw zarzadzen w sprawach zmiany stawek do naliczania
czynszéw, dzierzaw i innych dochodéw majatkowych, projektéw umoéw, decyzji
i zawiadomien w tych sprawach;

Przygotowywania projektow umow, decyzji i zawiadomien o wysokosci czynszéw,
dzierzaw i innych dochodéw majatkowych, w tym z dzierzawy konteneréw i obwodéw
fowieckich;



7) Wpykonywanie biezacego nadzoru nad eksploatacja budynkéw komunalnych, kontrola
terminowosci wykonywania przegladow stanu technicznego, w tym urzadzen
technicznych;

8) Planowanie i zlecanie remontéw biezacych;

9) Prowadzenie ksigzek obiektéw, wspoétdziatanie z Urzedem Dozoru Technicznego
przy przegladach okresowych z firmami serwisujacymi i obstugujacymi je osobami
fizycznymi;

10) Przekazywanie informacji o zmianach w ewidencji gruntéw, nieruchomosci i ruchomosci
dotyczacych zbycia i nabycia majatku na stan majatku gminnego;

11) Prowadzenie kart wydatkéw dotyczacych miedzy innymi okresowych remontéw, zuzycia
pradu, opatu, gazu, wywozu nieczystosci statych i ptynnych, oraz kontrola ich zuzycia
i zapasoéw;

12) Wydawaniu i odbiér lokali komunalnych;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem o0s6b, budynkéw, srodkéw
transportowych oraz pozostatego mienia Urzedu Gminy oraz softyséow i cztonkéw
ochotniczych strazy pozarnych;

14) Prowadzenie ewidencji rozliczen za energie elektryczng przez osoby korzystajace
z licznikdw bedacych wtasnoscia Gminy, w tym: monitorowanie uméw z zaktadem
energetycznym dotyczacych lokali komunalnych i o$wietlenia ulicznego;

15) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych i materiatéw, dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych

i umorzeniowych oraz kontrola ewidencji i ich wykorzystania;

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

Ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

Prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji;

Kontrola ewidencji i wykorzystania s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz materiatéw;

20) Nadzor nad eksploatacjg budynkéw komunalnych, dokonywanie przegladéw stanu
technicznego, biezacych zakupoéw opatu, planowanie remontow biezacych, w tym
w szczegblnosci z zakresu ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami nieruchomymi,
stanowigcymi wtasnos$¢ Gminy Prazmoéw;

21) Wprowadzanie danych do ewidencji zrodet ciepta (CEEB), ich weryfikacja, uzupetnianie
na podstawie informacji sktadanych przez mieszkancow;

22) Realizacja zadan w ramach funduszy soteckich;

23) Stuzebnosci gruntowe.

4. Inne informacje:

1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %;

2) warunki pracy, warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposéb wykonywania
zadan: wykonywanie typowych czynnosci biurowych, praca polegajgca na obstudze
komputeréw z monitorami ekranowymi, drukarek, kserokopiarek, innych urzadzen
biurowych;

3) miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca biurowa
wykonywana w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych s$wiattem naturalnym
i sztucznym, niewymagajaca wysitku fizycznego, siedzaca, praca w budynku Urzedu
Gminy Prazméw w ktérym znajdujg sie schody;

4) wystepowanie barier architektonicznych: brak windy i podjazdéw na pietro;

5) praca wymaga kontaktu z komoérkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi
stanowiskami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.



5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

zyciorys zawodowy lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

(wedtug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Prazmadw,

pod adresem: www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku ds. kadrowo-ptacowych

w Urzedzie Gminy);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe;

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagane

doswiadczenie i staz pracy, a w przypadku zatrudnienia trwajacego w chwili sktadania

dokumentoéw zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajagce wymagane informacije;

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.

1135);

os$wiadczenia o: (wedtug wzoru dostepnego na stronie biuletynu informacji publicznej

Gminy Prazmow, pod adresem: www.prazmow.bip.gov.pl Ilub na stanowisku

ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie Gminy):

- posiadaniu polskiego obywatelstwa;

- posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na danym
stanowisku;

- posiadanej znajomosci przepiséw ustaw zawartych w tym ogtoszeniu;

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych;

- niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe;

klauzula zgody i klauzula informacyjna (do pobrania na stronie biuletynu informacji

publicznej Gminy Prazmodw, pod adresem: www.prazmow.bip.gov.pl lub na stanowisku

ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie Gminy).

6. Klauzula informacyjna:

1)

2)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Prazmoéw, adres
siedziby: Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1, 05-505 Prazmow.
Inspektorem ochrony danych osobowych u Administratora jest Pan Rafat Marchlewski,
adres siedziby: Urzad Gminy w Prazmowie, ul. P. Czofchanskiego 1, 05-505 Prazmow,
e-mail: iod@prazmow.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a-c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz zgodnie z: ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 1135 ), ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 1465), Rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2369) w celu przeprowadzenia rekrutacji
na ww. stanowisko pracy.

Informacje o Pani/Pana danych osobowych nie bedg przekazywane podmiotom innym,
niz upowaznione z mocy prawa.

Podanie przez Pania/Pana danych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji
i wymagane przepisami prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zatrudnienia wybranego
kandydata na ww. stanowisko lub do czasu zamkniecia naboru z innych przyczyn
(nierozstrzygniecia naboru). Aplikacje zawierajace dane oséb niewybranych w procesie



mailto:iod@prazmow.pl

rekrutacyjnym zostang odestane adresatom, zanonimizowane lub zniszczone. Wyjatek
stanowig dane pieciu najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane
tych oséb beda przechowywane przez okres do 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata i powtornie wykorzystane w przypadku konieczno$ci ponownego
obsadzenia tego samego stanowiska. Po tym okresie zostang zwrdcone adresatom,
zanonimizowane lub zniszczone. Dane osobowe zatrudnionego kandydata bedg
przetwarzane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa.
7) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajag zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
8) Posiada Pani/Pan prawo do:
- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
- whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;
- przenoszenia danych;
- whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

ZYCIORYS ZAWODOWY POWINIEN BYC OPATRZONY KLAUZULA:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqgdzenie
o ochronie danych) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tj. Dz. U.z2024r., poz. 1135).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).”

Oswiadczenie powyzszej treSci moze byé takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentéw zwigzanych z procesami rekrutacji do pracy.

Dokumenty sktadane w naborze powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem
sktadajacego, a w przypadku sktadanych kserokopii, odpisow, skanéw itp. uwierzytelnione
przez sktadajacego poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé z nastepujacg adnotacja: ,,Naboér na wolne stanowisko
urzednicze w wydziale Gospodarki Mieniem”
— w kancelarii Urzedu Gminy w Prazmowie, ul. P. Czotchanskiego 1;
— przesyta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Prazméw ul. P. Czofchanskiego 1,
05-505 Prazmoéw;
— przestac¢ droga e-mailowg na adres kancelaria@prazmow.pl;
— przestac za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP Urzedu Gminy w
Prazmowie  /2pg7wh2x8k/skrytka  opatrzonej  podpisem  kwalifikowanym
lub podpisem zaufanym

w_hieprzekraczalnym terminie do dnia 02.06.2025 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu
do urzedu).
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Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie o zdolnosci do pracy.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Prazmow pod adresem:_prazmow.bip.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony
na podstawie umowy na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy lub pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza (w przypadku podjecia zatrudnienia
po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym), pracownik zostanie zatrudniony na czas okreslony
lub nieokreslony.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Prazmowie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami - maksymalnie

5 oséb. Po analizie formalnej i merytorycznej nadestanych ofert wybrani kandydaci zostang
poinformowani o terminie przeprowadzenia dalszych etapéw naboru telefonicznie.

Zastrzega sie prawo niewybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy Prazméw
Michat Kmiecik
/podpisane elektronicznie/
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