OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Czerwin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze
| Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin
Stanowisko urz¢dnicze: stanowisko pracy ds. nieruchomosci, promocji i sportu
2.  Warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo,
wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernik 2021
I. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960
ze zm.) oraz regulaminem pracy pracodawcy.
3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sGb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetlnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

4. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzgdu Gminy Czerwin, Plac Tysiaclecia 1.

5.  Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nickaralno$¢ za umysine przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

3) pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,

4) wyksztatcenie $rednie,

5) umiejetnos¢ obstugi programéw (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzadzen
mobilnych,

6) czynne prawo jazdy kat. B,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

6. Wymagania dodatkowe:

1) Dobra znajomos¢ przepiséw whasciwych dla zajmowanego stanowiska, w tym m.in.:

a. ustawy o samorzadzie gminnym,

b. ustawy o pracownikach samorzadowych,

¢. Kodeksu postgpowania administracyjnego,
d. ustawy o dostepie do informacji publicznej,
e. ustawy o ochronie danych osobowych,

f. ustawy o sporcie,



g. ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

h. ustawy o gospodarce nieruchomogciami,

i. ustawy prawo prasowe,

J. ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

2) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

3) Roczny staz pracy.

4) Doswiadczenie zwigzane z organizacjg wydarzen i akcji promocyjnych.

5) Do$wiadczenie zwiazane z organizacjg imprez sportowych.

6) Umiejetnosci tworzenia, redagowania, korekty i prezentowania komunikatdw.

7) Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

8) Dobra znajomo$é oprogramowania graficznego.

9) Znajomos¢ rynku medialnego.

10) Znajomos¢ branzy sportowe;j.

11) Duza kultura osobista.

12) Dyspozycyjnosé.

13) Komunikatywnos¢.

14) Dobra organizacja pracy.

15) Umiej¢tnosé pracy w stresie,

16) Kreatywnosé.

17) Znajomos¢ struktury dzialania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego.

7. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:
1) Sprawy zwiazane z reprezentacja i promowaniem gminy, w tym m.in.:

a. pisanie wyjasnien, interpretacji, opinii i aktéw prawnych w zakresie reprezentacji i
promowania gminy,

b. nadawanie honorowego obywatelstwa gminy,

c. nadawanie odznaczen, medali lub innych tytuléw przez gmine.

2) Kontakty ze srodkami publicznego przekazu, w tym m.in.:

a. informacje wlasne dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na informacje
medialne,

b. organizacja konferencji prasowych i wywiadow,

c. monitoring Srodkéw publicznego przekazu.

3) Promocja gminy w kraju i za granicg, w tym m.in.:
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opracowywanie strategii, programow i planéw promocji gminy,

organizowanie wiasnych akcji promocyjnych i reklamowych,

udzial w obeych wydarzeniach promocyjnych,

opracowywanie materiatdéw promocyjnych gminy,

udzial w opracowywaniu materiatdw promocyjnych jednostek organizacyjnych,
przygotowywanie materiatéw do serwisu internetowego,

opracowywanie wlasnych wydawnictw,

udzial w opracowywaniu obcych wydawnictw,

odpowiedzialnos¢ za techniczne wykonanie materialéw promocyjnych i wydawnictw oraz
ich rozpowszechnianie,

przygotowywanie materiatow fotograficznych i audiowizualnych z wydarzen, akcji i
imprez,

wspoldziatanie przy organizowaniu spotkan i wydarzen,

wspolpraca z innymi organizacjami w zakresie promocii,

Sprawy zwigzane z kulturg fizyczna, w tym m.in.:

pisanie wyjasnien, interpretacji, opinii i aktéw prawnych dotyczacych zagadnien z zakresu
kultury fizycznej,

opracowywanie, wprowadzanie i realizacja programéw rozwoju kultury fizycznej oraz
sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz dokumentacji jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za kulture fizyczng, tj. uczniowskie kluby sportowe,

nadzor nad budowa, przebudowa, wykorzystaniem i eksploatacjg obiektéw sportowych i
rekreacyjnych,

opieka nad sportowcami i dziatalnoscig sportows,

popularyzacja walordw rekreacji ruchowe;j,

organizacja zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczna.

Sprawy zwigzane z administrowaniem i eksploatowaniem obiektéw bedacych w dyspozycji
urzedu i innych jednostek organizacyjnych gminy, w tym m.in.:

przejmowanie obiektéw na potrzeby urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy,
udostepnianie i oddawanie w najem lub w dzierzawg wiasnych obiektéw i lokali innym
jednostkom i osobom,

najmowanie lokali od innych na potrzeby wiasne,

nadzor nad eksploatacjg budynkéw i lokali przez urzedy i jednostki organizacyjne gminy,
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Sprawy zwigzane z zarzadzaniem nieruchomos$ciami, w tym m.in.;

sprzedaz nieruchomosci,

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

rozwigzywanie i wygaszanie umow uzytkowania wieczystego,

oplaty za uzytkowanie wieczyste,

oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

przekazywanie nieruchomosci do korzystania, w tym w dzierzawe lub najem,
przekazywanie nieruchomosci na cele szczegélne,

ustanawianie stuzebnosci gruntowych,

uzyczanie nieruchomosci,

udost¢pnianie nieruchomosci pod lokalizacje no$nikéw reklamowych,

zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci,

zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie i wykonanie na nieruchomosciach urzadzen
technicznych,

tworzenie zasobow gruntéw na cele rozbudowy pod budownictwo mieszkaniowe,

stan prawny terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

planowanie szczegotowe dla terendéw pod budownictwo mieszkaniowe,

zarzadzanie zasobem terendéw na cele budownictwa mieszkaniowego,

organizacja zarzadzania gruntami,

nadzér i kontrola zarzadzania gruntami,

opiniowanie sposobu zarzgdzania gruntami,

organizacja wspélnot gruntowych.

Sprawy zwigzane z gospodarowaniem budynkami, mieszkaniami i lokalami, w tym m.in.:
pisanie wyjasnien, interpretacji, opinii i aktow prawnych dotyczacych zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami,

wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,
pozyskiwanie budynkdéw 1 lokali na cele komunalne,

pozyskiwanie wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych, mieszkan
chronionych, noclegowni, doméw dla bezdomnych, lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy niebedacych lokalami socjalnymi,

analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego,

ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci oplat za najem lokali,
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regulowanie stanu prawnego budynkdéw, mieszkan i lokali, tj. ustanawianie samodzielnosci
lokali, odrgbnej wiasnosci, znoszenie wspétwlasnosci, ustalanie tytutéw prawnych,
ustalanie 1 poswiadczanie stanu prawnego, wykup mieszkan i lokali przez najemcow,
zarzadzenie nieruchomosciami wspdlnymi,
funkcjonowanie wspdlnot mieszkaniowych,
powierzanie podmiotom zewnetrznym zarzadu nieruchomosciami,
kontrolowanie prawidtowosci sprawowania zarzadu nieruchomosciami,
kontrolowanie prawidtowos$ci wykorzystania lokali,
przejmowanie ruchomosci w depozyt,
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty gminnej,
ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych,
zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych,
postepowanie o oprdznienie lokalu mieszkalnego,
zamiana lokali mieszkalnych,
zawieranie umow o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych,
zadtuzenie czynszowe lokali mieszkalnych,
podnajem lokali mieszkalnych,
przetargi na wynajem lokali uzytkowych,
umowy na wynajem lokali uzytkowych,
przyznawanie pomocy publicznej w zakresie wynajmu lokali uzytkowych,
zadluzenie czynszowe lokali uzytkowych,
Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci i spraw zleconych przez
przetozonych,
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku nalezacego do Gminy bez podjazdu
1 windy,
o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,
wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —
min, +18° C,
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku
pracy: obstuga komputera
praca wymaga wspOlpracy z innymi komoérkami urzedu i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
list motywacyjny, wiasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV), wlasnorgcznie podpisany,
kopie dokumentéw stwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje oraz
do$wiadczenie zawodowe,
wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
kopia za$wiadczenia o niekaralnosci lub wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata
zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslneprzestepstwo skarbowe,
klauzula informacyjna,
wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad Gminy Czerwin reprezentowany
przez Wojta Gminy Czerwin w celu rekrutacji. Oswiadczam, ze mam $wiadomosé, iz
podanie danych jest dobrowolne oraz, ze zgoda moze by¢ cofnieta w kazdym czasie.
Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i
sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych
1 prawie ich poprawiania”.
w przypadku, gdy kandydat jest niepetnosprawny — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Dokumenty skiladane w formie kopii musza by¢ na kazdej stronie potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem przez skladajgcego oferte poprzez umieszezenie na kserokopii zwrotu

»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” miejscowos$é, data i czytelny podpis.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze stanowisko pracy ds. nieruchomosci,
promocji i sportu” nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy Czerwin lub przesta¢ na
adres Urzagd Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 02.09.2024 r. do godz. 12.00 (decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Gminy).

Zgloszenia kandydatéw zlozone po terminie, w inny sposéb niz okre$lony w

ogloszeniu, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.



Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wéjta Gminy
Czerwin. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie

lub na wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostana umieszczone
na stronieinternetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
Urzgdzie Gminy Czerwin. Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom
indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi.

Kandydat wytoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, zaswiadczenia
o braku przeciwwskazan do pracy na proponowanym stanowisku i oryginatéw wymaganych

dokumentow.

Jednoczesnie informujemy, Zze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosié sie z

dokumentem potwierdzajgcym tozsamosé.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Czerwin.




