S0.2110.7.2020 Mieroszow, dnia 14 pazdziernika 2020 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodleglosci 1
58-350 Mieroszow

KIEROWNIKA REFERATU NIERUCHOMOSCI

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne;

staz pracy 10 lat;

obywatelstwo polskie;

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym 3 lata
na pokrewnych stanowiskach;

doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarka
nieruchomos$ciami;

znajomos¢ przepisOw prawa, w szczegélnosci z zakresu ustawy o0 gospodarce
nieruchomos$ciami, ustawy o wlasno$ci lokali, ustawy o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy 1 0 zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
0 dostepie do informacji publicznej, ustawy o optacie skarbowej, Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

bieglta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows
i pakietu Office;

cechy osobowos$ci: umiejetno$¢ zarzadzania zespolem i1 podejmowanie decyzji,
sumienno$¢,  rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢, terminowosc,
samodzielno$¢, dobra organizacja pracy, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé, wysoka
kultura osobista, odpornos¢ na stres;

prawo jazdy kat. B.



3.

4.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie projektu dochodéw i wydatkéw do budzetu gminy oraz informacji
0 stanie mienia komunalnego;

2) przygotowywanie sprawozdania oraz informacji z wykonania budzetu gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami oraz w zakresie
ochrony praw lokatorow, mieszkaniowego zasobu gminy;

4) prowadzenia zadan zwigzanych z zarzgdzaniem mieniem komunalnym gminy;

5) nadzor wiascicielski nad mieniem komunalnym;

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy 1 Zakladem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej ,,Mieroszéw” Sp. z 0. 0. w zakresie dziatania referatu -
udziat w zebraniach wspoélnot;

7) wspotpraca z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego ,Kamienna Gora”
w zakresie planowanych inwestycji mieszkaniowych na terenie Gminy Mieroszow;

8) ewidencjonowanie  $rodkow  trwatych  zwigzanych z  gospodarowaniem
nieruchomosciami nalezacymi do zasobu Gminy Mieroszow, zgodnie z przepisami
wynikajacymi z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

9) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie srodkow trwatych;

10) przenoszenie mienia z ewidencji nieruchomosci do ewidencji srodkow trwatych;

11) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej w zakresie s$rodkow
trwatych;

12) udziat w komisjach przetargowych;

13) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci IPE;

14) kierowanie i nadzor nad cato$cig prac referatu i jego pracownikow w sposob
zapewniajacy optymalng realizacja zadan;

15) zamawianie i nadzorowanie realizacji ustug w zakresie dziatalnoS$ci referatu;

16) przygotowywanie projektow aktow stanowionych przez organy gminy z zakresu
wilasciwosci referatu;

17) uczestniczenie w posiedzeniach Rady Miejskiej Mieroszowa oraz jej komisji;

18) przygotowywanie projektow umow, regulamindéw, upowaznien;

19) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw;

20) prowadzenie ewidencji i rejestrow z zakresu prowadzonych spraw;

21) przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku urzedniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstuga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie;

5) praca w terenie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j



1 spolecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
W Mieroszowie byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wlasnorecznie podpisem;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnor¢gcznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie: odpisu dyplomu lub
zaswiadczenia 0 ukonczeniu studiow;

4) kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w tym 3 lat na pokrewnych stanowiskach;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w zakresie prowadzenia
spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomog$ciami;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie stuzby przygotowawczej
oraz zaswiadczenia o zdanym egzaminie;

8) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo skarbowe,
potwierdzone wlasnorecznym podpisem;

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z pelni praw publicznych, potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem;

10) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, potwierdzone wtasnorgcznym
podpisem;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.

Uwaga:
Tresé skladanych oSwiadczen przez kandydatéw wymienionych w punkcie 6 musi by¢
zgodna z trescig oSwiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie Pl. Niepodleglosci 1 parter, pokdj nr 1 — Referat -
Biuro Obstugi Klienta lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Miejskiego -
Pl. Niepodlegtosci 1, 58-350 Mieroszéw. Na kopercie nalezy umiesci¢ adres zwrotny
oraz dopisek: ,,.Dotyczy naboru kandydatow na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Nieruchomosci”.
Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 26 pazdziernika 2020 r.
do godz. 15%.
Dokumenty, ktore beda sktadane oraz przesytane poczta muszg wptynaé do urzedu do dnia
26 pazdziernika 2020 r. do godz. 15%.
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



8. Dodatkowe informacje:

Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 95/2020
Burmistrza Mieroszowa z dnia 8 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie oraz na stanowiska kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Andrzej Lipinski



