Wojt Gminy Bedkow
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w wymiarze 1/8 etatu Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
polaczonego z wymiarem 7/8 etatu Inspektora ds. mienia komunalnego,
gospodarki mieszkaniowej, drogownictwa oraz gospodarki gruntami
w Urzedzie Gminy w Bedkowie ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkow

1. Nazwa jednostki:  Urzad Gminy w Bedkowie.

2. Stanowisko pracy — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/8 etatu,
Inspektor ds. mienia komunalnego, gospodarki mieszkaniowej, drogownictwa oraz
gospodarki gruntami 7/8 etatu.

3. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

Na stanowisku Zastepcy Kierownika USC moze by¢ zatrudniona osoba, ktora zgodnie
z art. 6a ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego Dz.U. 2011r.
nr 212, poz. 1264 z p6zn. zm.

1) ma obywatelstwo polskie, petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z pelni praw
publicznych;
2) nie byta prawomocnie skazana za przest¢pstwo umyslne;
3) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;
4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
5) ukonczyta:
a) studia prawnicze lub administracyjne i uzyskata tytut magistra lub
b)podyplomowe studia administracyjne;
6) posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy:
a) na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub biurach jednostek samorzadu
terytorialnego lub
b)w stuzbie cywilnej, lub
c)w urzedach panstwowych, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi, lub
d)w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi.

Ponadto kandydat na stanowisko Zastepcy Kierownika USC powinien wykaza¢ sie
znajomosciq przepisow n/w ustaw:

- Prawo o aktach stanu cywilnego,

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Kodeks Cywilny,

- Kodeks rodzinny 1 opiekunczy,

- Ustawa 0 zmianie imienia i nazwiska,

- Ustawa o optacie skarbowe;j,

- Prawo prywatne migdzynarodowe,

- Ustawa o ochronie danych osobowych .

- Konkordat migdzy Stolica Apostolska 1 Rzeczpospolita

W zakresie mienia komunalnego, gospodarki mieszkaniowej, drogownictwa oraz gospodarki
gruntami

- ustawa o dodatkach mieszkaniowych

- ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu

cywilnego,



- ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami
- ustawa gospodarce gruntami
- ustawa o drogach publicznych

Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ przepisow prawa oraz umiejgtnos¢ ich stosowania w praktyce,

b) umiejgtnos¢ wystapien publicznych, komunikatywno$¢ i tatwos¢ przekazywania
informacji, dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$¢, doktadnosé, kreatywnos$¢, operatywnosc,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odporno$¢ na stres,

¢) umigjetnosé bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowym oraz programéw pakietu
Office

d) dobra znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

e) umigjetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole oraz

uprzejmosc¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami.

f) mile widziana znajomo$¢ jezykow obcych

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

W zakresie urz¢du stanu cywilnego
1. Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie
o$wiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym
i opiekunczym m.in.
a) zalatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem matzenstw,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgonow,
€) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego,
d) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
e) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o akta stanu cywilnego oraz Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,
f) wspoélpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego , ewidencja ludnosci w zakresie
rejestracji stanu cywilnego, komorka dowodow osobistych oraz innymi instytucjami,
2/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie Rzeczpospolitej Polskiej
oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk ,
3/ organizowanie uroczystosci zwiazanych z jubileuszami pozycia matzenskiego,
4/ sporzadzanie protokotu zawierajacego ostatnia wolg spadkodawcy.

Il Stanowisko ds. mienia komunalneqo, gospodarki mieszkaniowej, drogownictwa oraz
gospodarki gruntami

W zakresie gospodarki mieszkaniowej i komunalnej:

1/ nadzor nad sprawowaniem zarzadu lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi stanowiacymi
wlasnos¢ gminy ,

2/ sporzadzanie umow najmu i dzierzawy lokali komunalnych,

3/ wnioskowanie w sprawie ustalenia wysokosci  stawek czynszu regulowanego-
przygotowywanie projektow uchwat w tym zakresie,

4/ gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

5/ prowadzenie spraw z zakresu wyptat dodatkdw mieszkaniowych .

W zakresie drogownictwa:

1/ prowadzenie spraw zwiazanych z modernizacja, remontem i utrzymaniem drog gminnych i
chodnikéw,

2/ prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

3/ nadzor nad sporzadzaniem inwentaryzacji urzadzen drogowych.



W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami :

1/ sprzedaz 1 oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢
gminy w trybie przetargowym i bez przetargowym,

2/ oddawanie w najem , dzierzawe badz uzyczenie osobom prawnym 1 fizycznym
nieruchomosci komunalnych,

3/ przyjmowanie o$wiadczen woli samorzadowych oséb prawnych o zrzeczeniu si¢ prawa
uzytkowania wieczystego na rzecz gminy,

4/ dokonywanie zamiany nieruchomos$ci gminnych na nieruchomosci stanowiace wlasnos¢
0s0b fizycznych i prawnych,

5/ prowadzenie spraw zwiazanych z darowaniem przez gming¢ nieruchomosci na cele
publiczne,

6/ oddawanie gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomosci w trwaly zarzad, najem i
dzierzawe oraz uzyczenie na cele zwigzane z ich dziatalno$cia ,

7/ wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci ,

8/ tworzenie gminnego zasobu nieruchomo$ci w drodze komunalizacji mienia i nabycia
nieruchomos$ci, w drodze komunalizacji mienia i nabycia nieruchomo$ci w postgpowaniu
cywilno-prawnym i administracyjnym,

9/ ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania 1 podzialu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

10/ aktualizacja optat rocznych z tytulu przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

11/ przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

12/ prowadzenie spraw sprzedazy i wydzierzawiania gruntow rolnych przejetych od Agencji
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa ,

13/ gospodarowanie nieruchomo$ciami stanowigcymi wlasno§¢ gminy oraz wchodzacymi w
sktad zasobow Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

W zakresie rozgraniczenia nieruchomosci :

1/ wszczynanie postgpowania rozgraniczeniowego,

2/ dokonywanie oceny prawidtowosci wykonywania czynnosci ustalenia przebiegu granic,

3/ wydawanie decyzji 0 rozgraniczeniu,

4/ umarzanie postgpowania w przypadku sporu i przekazanie sprawy do rozstrzygnigcia przez
sad

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

a) miejsce pracy : Urzad Gminy Bedkow ul. Parkowa 3,

b) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na I pigtrze budynku. Toaleta znajduje si¢ w budynku na
parterze,

¢) bezposredni kontakt z petentami,

d) scista wspoélpraca z innymi pracownikami,

e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy,
telefon oraz krzesto obrotowe,

f) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowg wymiaru
czasu pracy,

g) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy,

h) czas pracy — pelny wymiar 40 godz. tygodniowo.

i) zadania okresowe: praca w soboty w zaleznos$ci od ilosci slubow.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Bgdkowie
w miesiacu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynesil co
najmniej 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z aktualna fotografia, z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery

zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. dokument po$§wiadczajacy wyksztalcenie;

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kserokopie $wiadectw pracy ;

6. oswiadczenie kandydata stwierdzajace , iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe badz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie z
Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie pozniej niz 3 miesiace przed
data ukazania si¢ ogloszenia o naborze;

7. o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni praw publicznych;

8. o$wiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku;

9. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10. Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wtasnorgcznym podpisem przez kandydata.

o

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
(jednostki) lub poczta na adres Urzedu (jednostki) z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i
inspektora ds. mienia komunalnego, gospodarki mieszkaniowej, drogownictwa oraz
gospodarki gruntami” w terminie do dnia 05 wrzesnia 2014r do godz. 14 %.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o0 wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej / www.bip.ugbedkow.madkom.pl / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
(jednostki).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926), oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U.z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) ”.

Bedkow, 22 sierpnia 2014r. Wajt Gminy

mgr inZ. Lestaw Kolodziejczyk



