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Zarzadzenie Nr 168/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 04.07.2023r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzegdzie Miasta

i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2022.530 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skala zarzadza co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Mlodszy Referent w Urzedzie Miasta i Gminy

w Skale.
§2

1. Tre$¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin skfadania ofert stanowi

zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig:
e w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
¢ na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
e na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu,

§3

Nabér przeprowadza Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
Grazyna Koprowska- sekretarz komisji,
Sylwia Seweryn - czlonek komisj,
Arika Wijata — czlonek komisji,
Szczepan Misiak— cztonek komisji,

§4

Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,Regulamin naboru na
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

wolne  stanowiska

Krzysgftof Wéjtowicz
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Zalacznik nr 1
OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skata oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze — Milodszy Referent

w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.
1. Niezbedne wymagania:

o obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022.530 z pdzn. zm.),

o posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

e minimum roczny staz pracy oraz do$wiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j,

o znajomo$¢/umiejetnosci: zasad funkcjonowania administracji publicznej w szczegoOlnosci
samorzadu gminnego, Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawa o samorzadzie
gminnym, Ustawa o ochronie danych osobowych, Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, Ustawa Prawo budowlane, Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, Ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami, Ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami, Rozporzadzenie Ministra spraw
wewnetrznych i administracji w sprawie warunkow technicznych uzytkowania budynkow
mieszkalnych, Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu Cywilnego, samodzielne rozwigzywanie problemow.

s umiejetnoé¢ bieglego postugiwania sig komputerem w srodowisku Windows (pakiet MS Office,

praktyczna obstuga arkusza kalkulacyjnego Excel),

2. Mile widziane:

o wyksztalcenie kierunkowe zgodne z zakresem obowigzkow,

o do$wiadczenie w pracy zwiazane z prowadzeniem spraw objetych zakresem czynnosci na
stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor,

e doswiadczenie w zakresie obstugi klientow,

o praktyczna umiejgtnosé stosowania przepisow prawa,

o dodatkowe studia, kursy i szkolenia zawodowe o profilu zgodnym z zakresem obowigzkow,

o rzetelnosé, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowy oraz gospodarka lokalami
uzytkowymi — administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi,
uzytkowymi oraz nieruchomo$ciami budynkowymi, bedgcych wlasnoscig Gminy;

wydawanie decyzji o przyznaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym socjalnych
i zastgpezych;

ustalanie stawek czynszu i oplat za lokale i nieruchomoéci budynkowe;

wystawianie i ksiggowanie faktur za najem lokali bedacych w zasobie gminnym;

biezaca ewidencja lokali mieszkalnych i uzytkowych na terenie gminy;

prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkow samowoli lokalowej;
planuje zadania inwestycyjne, remontowe w zakresie rozbudowy i modernizacji obiektow
komunalnych oraz $rodki na ich realizacje;

sporzadza projekty uméw na prowadzenie robot budowlanych, ustug, dostaw, zwigzanych
z rozbudowa obiektéw komunalnych i ponosi petna odpowiedzialno$é za prawidlows ich
realizacje;

sprawuje nadzor merytoryczny oraz biezgca kontrolg realizowanych zadaf pod wzgledem
jakoéci, kompletnoécei, podejmujac odpowiednie dziatania korygujace i zapobiegawcze;
przygotowuje materiaty i dokumenty dla potrzeb odbioréw czesciowych i koficowych robdt
budowlanych, ustug i dostaw oraz uczestniczy w tych odbiorach;

opisuje dokumenty ksiggowe pod wzgledem merytorycznym zgodnie z przyjgtym ukladem
wydatkéw budzetowych w zakresie prowadzonych zadan;

wykonywanie zadafi okreslonych w ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
obsluga, rozliczanie oraz ksiggowanie wplat z parkomatu;

archiwizacja dokumentacji planistycznej w Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej;
opisuje merytorycznie i rozlicza sprawy z zakresu elektryfikacji gminy, wystawia faktury,
refaktury, noty ksiegowe;

udostepnianie  informacji publicznej pozostajgcej w posiadaniu pracownika w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych okreélonych zakresem czynnosci;

wykonywanie innych czynnosci i zadar zleconych przez przetozonych;

Informacja o warunkach pracy:

wymiar zatrudnienia — 1 etat,

Stanowisko — Mlodszy Referent,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie zgodnie z obowigzujgeymi przepisami,

miejsce pracy: siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Skale, Rynek 29 (budynek nie jest

dostosowany do potrzeb 0séb niepelosprawnych).



w przypadku oséb podejmujacych prace po raz picrwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
7 p6Zn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy

wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Skala, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb nispetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %o.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, zawierajacy takze aktualny adres do korespondencji i nr telefonu,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor do pobrania),'
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwo pracy) , staze, praktyki,
kserokopie dyploméw i zagwiadezen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.

oswiadezenie o niekaralnogci za umyélne przestgpsiwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (wzér do pobrania),

oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publiczaych
(wzdr do pobrania),

oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

pracy na potrzeby realizacji procesu rekrutacji (wzér do pobrania).

W przypadiu przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, ﬁaleéy dolgezyé ich
thimaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro Humaczen albo
tumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

Oferty w formie pisemnej nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie opatrzonej adnotacja: Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Mlodszy Referent w Referacie Inwestycji i Gospodarki
Przestrzennej w. Urzedzie Miasta i Gmiiny:w Skale — Dziennik Podawezy albo przestad
na adres: Skata ul. Rynek 29, 32-043 Skata, w terminie do dmia 17.07.2023r roku
do godz, 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng drogg elektroniczng lub po terminie nie bedg
rozpatrywane.,

Oferty nickompletne lub nie spetniajagce wymagan niezbgdnych zostang odrzucone.

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.



o Oferty niewykorzystane, zostang zniszczone w sposéb mechaniczny zgodnie z Informacja

o przetwarzaniu danych osobowych (dokument do pobrania).
7. Informacja dodatkowa:

Nabor przeprowadzony zostanie w dwdch etapach:
1. Analiza dokumentdw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu,

2. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miasta i Gminy w Skale.

Krzyszipf Wojtowicz



