URZAD GMINY CIECHANOW
ul. Fabryczna 8. 05-400 Ciechanow
Tel ffax 23 672 26 46
NIP 586-10-43-688 REGON 000533452

0K.2110.2.2026

Ciechandw, dnia 05.03.2026 .

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWI{SKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Ciechanéw ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze ds. gospodarki komunalnej w Referacie rozwoju, inwestycji i zaméwien
publicznych Urzedu Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechandw, ul. Fabryczna 8.

l. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
4

6.
7.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze - preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie, gospodarka
hieruchomosciami, logistyka, budownictwo( w zakresie zarzadzania i utrzymania
nieruchomaosci)

Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine, $cigane z oskarsenia
publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Minimum 2 letni staz pracy.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

@ N o wu s

10.
11,
12,

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;j.

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

Znajomo$¢ zagadnieh wynikajacych z pracy na stanowisku objetym naborem, w
szczegblnosci:, gospodarki nieruchomoséciami, ochrony praw lokatoréw.

Znajomos¢ obstugi komputera w MS OFFICE.

Dyspozycyjnosc.

Odpornosé na stres.

Prawo jazdy kat. B.

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku.

Umiejetnoéd interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce.

Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.
Umiejetnosé pracy w zespole,

Samodzielno$¢, kreatywno$¢, obowigzkowos¢, systematycznoéé w wykonywaniuy
zadan.



lll. Zakres obowigzkéw na stanowisku:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego stanu technicznego
komunalnych zasobdw mieszkaniowych i obiektdw uzytecznosci publicznej w tym:
prowadzenie spraw zwigzanych z remontami obiektow infrastruktury komunalnej
Swietlic wiejskich, remiz strazackich i innych;

biezace utrzymanie placéw zabaw, w tym remonty oraz uzupetnienie placéw zabaw o
pojedyncze elementy;

wykonywanie inwentaryzacji obiektow budowlanych infrastruktury komunalnej;
prowadzenie ksigzek obiektéow budowlanych budynkéw gminnych, aktualizacja
przegladdw elektrycznych, budowlanych i kominiarskich;

wydawania wypisow i wyrysow z miejscowych planéw oraz studium;

wydawania zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz w terenach objgtych planem rewitalizacji;
gromadzenia dokumentow notarialnych z obrotu nieruchomosciami, ewentualne
odsytanie mylnie skierowanych;

gospodarowania zasobami lokalowymi mieszkalnymi i uzytkowymi gminy,
sporzadzanie umédw, naliczanie czynszdw i innych naleznych opfat;

a) prowadzenie ewidencji zasobdw mieszkalnych i wynajmu lokali uzytkowych,

b} sporzadzanie umow, naliczanie czynszow i innych naleznych optat,

c) zaliczanie kosztow remontu na poczet czynszu najmu,

d) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej;
wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez wéjta, jego zastepce
lub sekretarza.

IV Zadania wspoélne referatéw i stanowisk pracy, a w szczegdlnosci:

1.

6.

7.
8.

9.

Prowadzenia postepowania administracyjnego i przygotowywania materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takie wykonywania zadan wynikajgcych z
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Pomocy Radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom Rady, Woéjtowi i jednostkom
pomochiczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.
Wspotdziatania ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy.
Przygotowania programow, analiz, oceny, sprawozdan i biezacych informacji o realizacji
zadan.
Stosowania obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i instrukcji
kancelaryjnej.
Stosowania zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentow,

zarzgdzen, postanowien, zaswiadczen i innych pism.
Doskonalenia zawodowego i usprawniania wlasnej organizacji, metod i form pracy.
Znajomosci potrzebnych aktow prawnych i dotozenia nalezytej starannosci

w przestrzeganiu ich realizacji.
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 urzadzer biurowych (powyzej
godzin dziennie),
- stanowisko miesci sie¢ w budynku Urzedu Gminy Ciechandw - || pietro
- praca w petnym wymiarze czasu pracy,
- Praca w podstawowym systemie czasu pracy,
- rodzaj zatrudnienia — umowa 0 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

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6%.
Vi. Wymagane dokumenty | oswiadczenia:
List motywacyjny.
Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, nabytych Uprawnieniach
i kwalifikacjach.
6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia).

ik wene

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestgpstwa $cigane z oskarsenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celdw rekrutacji,
9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do c€zynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
Pracy na stanowisku urzedniczym,
Wszystkie oryginalne dokumenty i o$wiadczenia muszg byé podpisane wtasnorecznie przez
kandydata a kserokopie wiasnorecznie poswiadczone za zgodnosé z oryginatem,
VIll. Informacja o metodach i technikach naboru:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢, osobiécie - w Sekretariacie Urzedu
Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechanéw, ul. Fabryczna 8, pokdj Nr 1, w godzinach pracy 8.00-
16.00 ) - w zaklejonej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabér na stanowisko ds, gospodarki
komunalnej w Referacie rozwoju, inwestycji i zamoéwieti publicznych "lub przesta¢ droga
pocztowa na adres: Urzad Gminy Ciechandw, 06-400 Ciechandw, ul. Fabryczna 8.



Termin sktadania ofert uptywa 19.03.2026 r. - do godz.16°.

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

1.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzgdzeniem Wéjta Gminy
Ciechanodw.

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

Kandydaci nie spetniajacy wymaga# formalnych, nie beda informowani.

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 wptyna po terminie, niekompletne lub przestane poczta
elektroniczng - nie beda rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty niewykorzystane w procesie naboru mozna odebra¢ po
zakoAczeniu procedury naboru w pokoju Nr 10 {nieodebrane nie bedg odsytane).
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w procesie rekrutacji podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia zakoriczenia naboru.

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