BURMISTRZ MIASTA I GMINY CZERNIEJEWO
] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: Podinspektor ds. Mienia Komunalnego i Archiwista Zakladowy

Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo — 6/8 etatu Podinspektor ds. Mienia Komunalnego
Urze¢du Miasta i Gminy Czerniejewo — 2/8 etatu Archiwista

(nazwa stanowiska pracy)

I.  Wymagania niezbedne:

L

2.
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Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne i mile widziany staz pracy
na podobnym stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programoéw: EZD (system Elektronicznego
Zarzgdzania Dokumentacjg), Radix WIP+ (system Windykacji Optat i Podatkéw),
EKO+ (System Ewidencji Oplat Komunalnych), EBUD+ (System Ewidencji
Budynkéw i Naliczania Czynszow).

Wiedza w zakresie przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa o gospodarce
komunalnej, ustawa o transporcie publicznym, ustawa o drogach publicznych, ustawa
0 gospodarce nieruchomosciami, instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.
Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada .
o pracownikach samorzadowych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
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Komunikatywnosé, odpowiedzialnos$é, systematycznos$é, terminowosé i dokiadnosé
w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé.

Samodzielnosé.

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

Wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ asertywnego prowadzenia rozmow
z interesantem, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow, sprawne i skuteczne komunikowanie
si¢ z interesantem.

Inicjatywa i zaangazowanie.

Rzetelnosé w wykonywaniu powierzonych zadan.

Prawo jazdy kategorii B.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

W zakresie mienia komunalnego:

1) administrowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) pomoc 1 wspétpraca przy zlecaniu obowiazkowych przegladéw stanu budynkéw,

3) zlecanie drobnych napraw w zasobie i nadzor nad ich realizacja,

4) zglaszanie potrzeb remontowych - przyjmowanie zgloszen dotyczacych napraw
1 remontéw obiektow gminnych, ustalanie ich zasadnosci, zlecanie i nadzér nad
realizacja,



Iv.

5) realizacja potrzeb remontowych - przyjmowanie zgloszen dotyczacych napraw
iremontéw obiektow gminnych, ustalanie ich zasadnosci, zlecanie i nadzér
nad realizacja.

2. W zakresie transportu publicznego

1) realizacja zadan nalezacych do gminy w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

2) organizowanie transportu zbiorowego,

3) pozyskiwanie i rozliczanie srodkdéw na transport zbiorowy.

3. W zakresie biezacego administrowania gminnymi drogami publicznymi

i niepublicznymi:

1) administracyjna obstuga zezwolen na zajgcie pasa drogowego — przygotowywanie
projektéow decyzji oraz uméw na udostgpnienie drog o charakterze niepublicznym,
w tym ewidencjonowanie zezwolen,

2) udzial w czynnosciach udostgpnienia drog oraz odbiorach pasa drogowego po jego
zajeciu, w tym przygotowanie protokotéw zdawczo-odbiorczych,

3) naliczanie i pobdr optat z tytutu zajecia pasa drogowego oraz zajecia drog gminnych
charakterze niepublicznym,

4) przyjmowanie wnioskéw, ich wstepna analiza, przygotowanie projektow
odpowiedzi,

5) windykacja naleznosci.

4. W zakresie archiwistyki:

1) prowadzenie archiwum zakladowego oraz odpowiedzialno$¢ za wdrazanie
i przestrzeganie w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej,

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum i przekazywanie ich Burmistrzowi oraz dyrektorowi
wihasciwego miejscowo archiwum zaktadowego,

3) pelnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w urzedzie.

5. W zakresie og6lnych obowigzkow:

1) obstuga platformy komunikacyjnej Urzgdu i innych systeméw zwigzanych
z elektroniczng komunikacjg z mieszkarnicami oraz innymi urzedami i instytucjami,

2) obshluga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami,

3) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcja organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego,

4) przygotowywanie projektow uchwatl, zarzadzen i innych dokumentow dotyczacych
zakresu stanowiska,

5) przygotowywanie sprawozdawczosci obowigzujacej w ramach stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV podpisany odrecznie).

2. List motywacyjny uzasadniajacy przystapienie do konkursu (podpisany odrecznie).

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie 1 staz pracy (dyplom lub zaswiadczenie

o stanie ukoniczonej szkoly wyzszej, zaswiadczenia, $wiadectwa pracy).

5. Inne, dodatkowe dokumenty $§wiadczace o posiadanych kwalifikacjach.
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne, $cigane z oskarzenia

publicznego.
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7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Warunki pracy:

1. Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, w tym 2/8 etatu Archiwisty zakltadowego
i 6/8 etatu Podinspektora ds. mienia komunalnego.

2. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy Czerniejewo ul. Poznanska 8,

62-250 Czerniejewo.

Specyfikacja pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin, praca administracyjno-

biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych.

4. Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych 1 regulaminu
wynagradzania pracownikow w Urzedzie Miasta i Gminy Czerniejewo.

5. Gotowos¢ podjecia pracy 03.06.2024 r.
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Inne informacje:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelosprawnych, w Urzedzie Miasta
i Gminy Czerniejewo w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia naboru
jest nizszy niz 6%.

Os$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych(Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/W.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Czerniejewo, poczta elektroniczng na adres: urzad@czerniejewo.pl w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzad Miasta
i Gminy Czerniejewo, ul. Poznanska 8, 62-250 Czermniejewo z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektor ds. Mienia Komunalnego i Archiwista Zakladowy
Urzedu Miasta i Gminy Czerniejewo” w terminie do dnia 24.05.2024 r. do godz. 12:00
(nie krécej niz 10 dni od dnia opublikowania na stronie BIP), decyduje data wpltywu
do Urzedu. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu
przy ul. Poznanskiej 8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny
byé, z podaniem telefonu kontaktowego, opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1781 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2022 r., poz. 530)."




