Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
urzednicze ds. gospodarki komunalnej w
Referacie rozwoju, inwestycji i zamowien
publicznych

OK.2110.2.2025

Ciechanéw, dnia 25.06.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Ciechandéw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki komunalnej w Referacie rozwoju, inwestycji i zaméwien publicznych
Urzedu Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechanéw, ul. Fabryczna 8.

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wyksztatcenie wyzsze - preferowane na kierunku rolnictwo, budownictwo, prawo, geodezja,
administracja lub ochrona srodowiska lub pokrewne.

5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Minimum 2 letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej.

2. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych, Statut Gminy, ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Znajomos¢ zagadnien wynikajacych z pracy na stanowisku objetym naborem, w szczegdélnosci:, prawa
budowlanego, ustawy o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych oraz przepiséw
wykonawczych.

4. Znajomos¢ obstugi komputera w MS OFFICE.

5. Dyspozycyjnosc.

6. Odpornos¢ na stres.

7. Prawo jazdy kat. B.

8. Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadah wymaganych
na stanowisku.

9. Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce.

10. Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

11. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

12. Samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowos¢, systematycznosé w wykonywaniu zadan.

I1l. Zakres obowiazkéw na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidiowego stanu technicznego komunalnych
zasobow mieszkaniowych i obiektéw uzytecznosci publicznej w tym: prowadzenie spraw zwigzanych z
remontami obiektéw infrastruktury komunalnej Swietlic wiejskich, remiz strazackich i innych;

2. biezace utrzymanie placéw zabaw, w tym remonty oraz uzupetnienie placéw zabaw o pojedyncze



elementy;

3. wykonywanie inwentaryzacji obiektéw budowlanych infrastruktury komunalnej;

4. prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych budynkéw gminnych, aktualizacja przegladéw
elektrycznych, budowlanych i kominiarskich;

5. wydawania wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw oraz studium;

6. wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz w terenach objetych planem rewitalizacji;

7. gromadzenia dokumentéw notarialnych z obrotu nieruchomosciami, ewentualne odsytanie myilnie
skierowanych;

8. gospodarowania zasobami lokalowymi mieszkalnymi i uzytkowymi gminy, sporzadzanie umow,
naliczanie czynszéw i innych naleznych optat;

a) prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkalnych i wynajmu lokali uzytkowych,

b) sporzadzanie uméw, naliczanie czynszéw i innych naleznych optat,

c) zaliczanie kosztdw remontu na poczet czynszu najmu,

d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej;

9. wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wéjta, jego zastepce lub sekretarza.

IV. Zadania wspdlne referatéw i stanowisk pracy, a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowywania materiatéw oraz projektéw decyzji
administracyjnych, a takze wykonywania zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

2. Pomocy Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan.

3. Wspétdziatania ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy.

4. Przygotowania programéw, analiz, oceny, sprawozdan i biezacych informacji o realizacji zadan.

5. Stosowania obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej.

6. Stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw, zarzadzen, postanowien,
zaswiadczen i innych pism.

7. Doskonalenia zawodowego i usprawniania wtasnej organizacji, metod i form pracy.

8. Znajomosci potrzebnych aktéw prawnych i dotozenia nalezytej starannosci w przestrzeganiu ich
realizacji.

9. Wykonywania zadan z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, ppoz. oraz przeciwdziatania kleskom
zywiotowym.

10. Dbatosci o powierzone pomieszczenie, sprzet i wyposazenie biurowe.

V. Informacja o warunkach pracy i sposobie wykonywania zadan:

- praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych (powyzej 4 godzin dziennie),

- stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Gminy Ciechandw - Il pietro

- praca w petnym wymiarze czasu pracy,

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,

- rodzaj zatrudnienia - umowa o prace,

- wynagrodzenie - ustalane zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Ciechanéw.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdéb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

. List motywacyjny.

. Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach, nabytych uprawnieniach i kwalifikacjach.
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
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7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.
9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.

Wszystkie oryginalne dokumenty i oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydata a
kserokopie wtasnorecznie poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem.

VIII. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadacd:

- osobiscie - w Sekretariacie Urzedu Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechandéw, ul. Fabryczna 8, pokdj Nr 1, w
godzinach pracy 8.00-16.00) - w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko ds. gospodarki komunalnej w Referacie rozwoju, inwestycji i zaméwien
publicznych "

- przestac droga pocztowg na adres: Urzad Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechandw, ul. Fabryczna 8.

Termin skiadania ofert uptywa 11.07.2025 r. (piatek) - do godz.16.00

Decyduje data i godzina wptywu oferty do Urzedu (w przypadku przesytki pocztowej data nadania nie ma
znaczenia).

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Wéjta Gminy Ciechandw.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang, powiadomieni telefonicznie o kolejnych etapach
naboru.

3. Kandydaci nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Ciechanéw (www.bip.gminaciechanow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

IX. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po terminie, niekompletne lub przestane poczta elektroniczng -
nie beda rozpatrywane.

2. Wszystkie dokumenty niewykorzystane w procesie naboru mozna odebra¢ po zakonczeniu procedury
naboru w pokoju Nr 10 (nieodebrane nie bedg odsytane).

3. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w procesie rekrutacji podlegajg komisyjnemu
zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia zakonhczenia naboru.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego konkursu zostanag
dotaczone do jego akt osobowych.




