ZARZADZENIE NR 12/2020
BURMISTRZA DRZEWICY

z dnia 19 lutego 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - referenta ds. gospodarki gruntami
i komunalizacji w Referacie Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami

Na podstawie art. 33 ust. 1 i3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019 .
poz. 506 ze zm.), art. 7, 11, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy i Miasta
w Drzewicy - Zarzadzenie Nr41/2009 Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku,
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na stanowisko urzednicze - referenta ds. gospodarki gruntami i komunalizacji w Referacie
Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia zostanie w okresie od dnia 19
lutego 2020 r. do dnia 2 marca 2020 r. umieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, www.bip.drzewica.pl,
2) na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Drzewicy.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony przez komisj¢ powolang odrebnym zarzadzeniem zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze Urzgdzie Gminy i1 Miasta w Drzewicy - Zarzadzenie Nr 41/2009 Burmistrz Gminy
i Miasta w Drzewicy z dnia 22 lipca 2009 roku ze zmianami.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Drzewicy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drzewicy

Janusz Reszelewski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 12/2020
Burmistrza Drzewicy
z dnia 19 lutego 2020 r.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Gruntami w Urze¢dzie Miejskim w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica

Burmistrz Drzewicy
oglasza nabdr na stanowisko urzednicze: Referenta ds. Gospodarki Gruntami i Komunalizacji

1. Wymagania niezb¢dne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: ochrona srodowiska, lesnictwo, geodezja ikartografia lub
pokrewne;

3) staz pracy - minimum 2 lata;

4) znajomo$¢ przepisOw prawa z obszaru gospodarki komunalnej, geodezji ikartografii, rolnictwa, ochrony
srodowiska, zzakresu postgpowania administracyjnego, zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego, umiejetnosc¢ ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania zadan;

5) nieposzlakowana opinia;
6) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;

7) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne
przestepstwo skarbowe;

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
9) prawo jazdy kat. "B".

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnos¢;

b) odpowiedzialno$¢, rzetelnos$¢, doktadnos¢ i skrupulatnos$¢, systematyczno$¢, umiejetnos¢é syntezy i analizy
danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

c) dobra organizacja pracy iumiej¢tnos¢ pracy w zespole oraz ksztalttowania kontaktow z podmiotem
zewnetrznym, a takze umiejetnos$¢ reprezentowania urzedu na zewnatrz;

d) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz umiejetno$é zwiezlego i klarownego
formutowania mysli w formie pisemnej i ustnej;

e) umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych i odporno$¢ na stres;
f) inicjatywa, dyspozycyjnos$¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie;
2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) umiejetno$¢ obshugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office (Word, Excel iinne
niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

3. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym. Zadania iobowiazki na
stanowisku:

1) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji gruntéw ibudynkdéw oraz spraw zwiazanych z gospodarka
nieruchomos$ciami;

2) przyjmowanie wnioskow od rolnikéw o zwrot podatku akcyzowego;

3) wydawanie decyzji na zwrot podatku akcyzowego;
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4) sporzadzenie zestawien i wystgpowanie o $rodki finansowe na zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

5) sporzadzanie sprawozdan okresowych irocznych rzeczowo-finansowych zrealizacji wplat producentom
rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej;

6) regulowanie stanu prawnego drog gminnych zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami i o drogach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami stanowigcymi wilasno$¢ gminy, w tym opracowanie
projektow zasad wynajmowania lokali;

8) przygotowanie projektow umow: najmu, dzierzawy i uzyczenia z zakresu dzialania Referatu;

9) przyjmowanie interesantdow w sprawie rejestracji zwierzat - urodzenia, padnig¢cia, zamawiania kolczykow
1 paszportow;

10) przygotowanie i sporzadzanie wykazow dokumentdéw przeznaczonych do archiwum z Referatu;
11) regulacja stanow prawnych nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia z mocy prawa i na wniosek;
13) przygotowanie sprawozdan i ankiet do odpowiednich organow;
14) wykonywanie innych nie wymienionych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelen etat;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Drzewicy, ul. Stanistawa Staszica 22, 26-340 Drzewica;
3) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu;
4) praca administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych;
5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzgdzi informatycznych;
6) wyjazdy w teren;
7) stanowisko wyposazone w odpowiednie o§wietlenie, meble i urzadzenia.

5. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie: Informuj¢, ze w miesiacu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Drzewicy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:
1) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

2) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy istaz pracy
(poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnos¢ z oryginatem);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukonczone kursy,
szkolenia, studia podyplomowe i inne (po$wiadczone przez kandydata/tk¢ za zgodno$¢ z oryginalem);

4) oswiadczenie kandydata(tki), Zze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego); o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych; o$wiadczenie o zdolnosci do wykonywania okreslonego zawodu; o$wiadczenie
o posiadaniu prawa jazdy kat. "B".

5) curriculum vitae (zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
6) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
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8) kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat/ka zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

9) klauzula informacyjna dla kandydata oraz o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych;

10) w przypadku podania danych innych niz przewidziane w Kodeksie pracy iustawie o pracownikach
samorzadowych, nalezy dotaczy¢ podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych innych niz przewidziane ustawg Kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach samorzadowych,
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ustawowej
archiwizacji zgodnie zrzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem.

7. Okres$lenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Miejskim w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica
w sekretariacie pokoj nr 10 (I pigtro) lub przesyta¢ poczta na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie
z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. gospodarki gruntami i komunalizacji”.

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 2 marca 2020 r. do godz. 15:30 (wlacznie). W przypadku wystania
dokumentow poczta liczy si¢ data wpltywu dokumentéow do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Drzewicy w dniu 3 marca 2020 r. o godz. 8:00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolnosci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny, curriculum vitae oraz inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢
podpisane i opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Pan Andrzej Krzyzanowski - Sekretarz Miasta Drzewica,
tel. (48) 375-60-36.

8. Dodatkowe informacje:

1) Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Burmistrza
Drzewicy.

2) Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatow; II etap - rozmowa kwalifikacyjna i wybdr kandydata.

3) O terminie imiejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzgdnicze bedzie umieszczona na BIP Urzgdu Miejskiego
w Drzewicy www.bip.drzewica.pl = w zakladce ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie.

Drzewica, dn. 19 lutego 2020 .
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