Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47.2021
Wéjta Gminy Stara Blotnica
z dnia 30 lipca 2021 r.

WOIT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MEODSZEGO REFERENTA DS. OSWIATY, DZIA(LALNOSCI GOSPODARCZE]J,
HANDLU, GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI, PODZIALU
NIERUCHOMOSCI

- wymiar zatrudnienia: pelny etat,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1.

Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie:
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie co najmniej srednie lub Srednie branzowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obstugi interesantow;

obowiazkowoéé, doktadno$é, odpowiedzialno$é, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢ oraz odpornos¢ na stres;

dos$wiadczenie zawodowe/staz pracy w administracji publicznej;

znajomo$¢ obstugi komputera;

znajomo$¢ ustaw: o ochronie danych osobowych; kodeksu postgpowania
administracyjnego; Karta Nauczyciela; o systemie o$wiaty, Prawo zamoOwien
publicznych; o gospodarce nieruchomosciami; prawo geodezyjne i kartograficzne;
o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji
dla Przedsigbiorcy; o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz
znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym.

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

a)

b)

g)

h)

i)

k)

y

wvkonvwanie czyvnnos$ci zwiazanych z obowiazkami Gminy w zakresie o$wia
9

a w szczego6lnosci:
nadzor nad dziatajacymi w gminie przedszkolami, szkotami podstawowymi w zakresie
dziatalnosci niepedagogicznej;
przygotowywanie niezbednej dokumentacji w zakresie powolania, reorganizacji

i likwidacji placowek oswiatowych;

oglaszanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek
o$wiatowych;
uzgadnianie projektéw organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych;

nadzor nad przeprowadzaniem przegladéw placowek pod wzgledem ich funkcjonowania,
porzadku i bezpieczenstwa;

wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego i ocen pracy
dyrektoréw placéwek oraz dofinansowania uczniow;

organizowanie narad z dyrektorami przedszkoli, szkot i gimnazjow w zakresie
organizacji pracy placowek;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w placowkach;

realizowanie polityki o§wiatowej w gminie;

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem dzieci niepetnosprawnych do placowek,
w ktérych realizuja obowiazek nauki;

prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach nauczania
indywidualnego, specjalnego i rewitalizacji;

koordynowanie realizacji obowigzku nauczania;

m) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania stypendiow;

n)
0)
p)

prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawach oswiatowych;
sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania szkot;
opracowywanie zasad (regulaminow) wynagradzania nauczycieli;

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Wojta dyrektorom,
nauczycielom i uczniom,;

opracowanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby

Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Ministerstwa Finansoéw;



t) koordynowanie wspolpracy szkol ze stowarzyszeniami kultury, kultury fizycznej
i turystyki w celu jej upowszechniania;

u) wspblpraca z zaktadami opieki zdrowotnej w zakresie zapewnienia opieki zdrowotnej nad
dzieémi w przedszkolach i szkolach;

v) organizowanie wspélnie z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej pomocy spoleczne;j
dla najubozszych uczniow;

w) prowadzenie postepowar oraz przygotowywanie projektu decyzji w sprawach nauczania
indywidualnego, specjalnego;

x) kontrola spelniania obowigzku szkolnego;

y) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe; (SIO);

z) przygotowywanie pism oraz innych dokumentéw w zakresie wynikajacym bezposrednio
z zakresu czynnosci;

aa) Przygotowywanie uméw, jezeli przedmiot umowy jest bezposrednio zwigzany
z zakresem czynnosci.

bb) przygotowywanie dokumentacji, organizacja oraz nadzor nad postepowaniami
w sprawach zaméwien publicznych w zakresie dowozu i odwozu uczniow wraz z opieka
do szkét z terenu gminy, dostawy oleju opatowego dla szkét, zakupu paliwa dla Gminy
Stara Blotnica.

2. Wykonywanie obowiazkéw zwiazanych z dzialalnoScig gospodarczy, handlem,
gospodarowaniem nieruchomos$ciami, podzialem nieruchomosci:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem i obstuga Centralnej Ewidencji
Informacji Dziatalnosci Gospodarczej oraz wydawanie zaswiadczen z archiwalne]
Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej.

2) Wykonywanie czynnosei pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnieciu oraz cofaniem
zezwolen na sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych.

3) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzor
nad przestrzeganiem warunkow okre$lonych w zezwoleniu na sprzedaz napojow
alkoholowych przy wspolpracy ze stuzbami porzgdkowymi.

4) przyjmowanie pisemnych o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych od
przedsiebiorcéw posiadajacych zezwolenie i biezaca kontrola dokonywanych opfat.

5) planowanie i realizacja dochodow budzetu gminy z tytutu oplat za korzystanie z zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych;



6) wydawanie zaswiadczeri o dokonaniu oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

7) prowadzenie wspolpracy z organami kontroli w zakresie prawidlowego funkcjonowania
przedsi¢biorcow;

8) opracowywanie i przygotowywanie informacji, materiatéw niezbgdnych na sesje Rady
Gminy i ich organéw z zakresu komunalizacji mienia gminnego;

9) przygotowywanie i sktadanie wnioskéw do Sadu o zasiedzenie oraz o uregulowanie stanu
prawnego, komunalizacja mienia;

10) prowadzenie rejestru gruntéw (ewidencji gruntéw), dzialek i budynkéw z terenu Gminy
Stara Blotnica (do komunalizacji);

11) tworzenie zasobu gruntéw komunalnych przy zastosowaniu ustawowych srodkow
administracyjnych (w drodze uzyskania decyzji Wojewody Mazowieckiego);

12) typowanie gruntéw, dziatek i budynkéw do sprzedazy: wydzierzawienie, sporzadzanie
wykazéw, sprzedaz i przekazywanie propozycji Wojtowi Gminy;

13) reprezentowanie Gminy w czynnosciach zmierzajacych do ustalenia przebiegu granic
nieruchomosci;

14) przygotowywanie i zlecanie do wykonania dokumentacji geodezyjno-prawnej niezbednej
do uregulowania stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy lub
Skarbu Panstwa;

15) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Stara Blotnica;

16) inwentaryzacja mienia komunalnego;

17) przekazywanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad;

18) aktualizacja optat z tytutu trwalego zarzadu;

19) przekazywanie w nieodplatne uzytkowanie nieruchomosci zabudowanych na rzecz
jednostek, ktore je uzytkuja;

20) opracowywanie decyzji kwalifikujacych chetnych na nabywcéw oraz  umow
dzierzawnych;

21) naliczanie czynszow za najem lub dzierzawg gruntow;

22) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z przejgciem mienia komunalnego,
z zakresu Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa;

23) przygotowywanie materialow i przeprowadzenie przetargow zwiazanych ze sprzedaza
gruntow;

24) oddawanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw zabudowanych;

25) zamiany nieruchomosci;



26) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Gminy w drodze przetargu
ograniczonego;

27)sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Gminy w drodze
bezprzetargowej;

28) wykonywanie prawa pierwokupu,

29) przenoszenie wtasnosci nieruchomoscei Gminy w drodze darowizny;

30) oglaszanie przetargéw na zbycie i dzierzawe nieruchomosci;

31) sprzedaz nieruchomosci uzytkownikowi wieczystemu;

32) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

33) wydzierzawianie gruntéw Gminy;

34) przeksztalcanie na wlasno$é¢ prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci Gminy;

35) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje gminne;

36) nabywanie gruntéw w drodze darowizny;

37)nabywanie gruntéw rolnych Skarbu Pafstwa na rzecz Gminy w drodze decyzji
administracyjnych;

38) podejmowanie dziatan w celu ustanowienia stuzebnosci;

39) prowadzenie spraw zwiazanych z reprezentowaniem Gminy jako wiasciciela
nieruchomosci;

40) przygotowywanie wnioskow o wykreslenie hipotek i obcigzen z ksiag wieczystych,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania obowiazku ujawnienia w ksiegach wieczystych
prawa wlasnosci nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy;

41) przekazywanie niezbednych materialéw do Referatu Finansowego odnosnie gruntow
i dziatek do wymiaru podatkow;

42) wspblpraca ze Starostwem Powiatowym w Biatobrzegach w zakresie znoszenia
wspotwlasnosci ze Skarbem Panstwa scalaniem gruntow, zlecaniem dokumentacji
niezbednej w celu uregulowania stanu prawnego;

43) prowadzenie ewidencji gruntéw lesnych przeznaczonych do zalesienia oraz innych nie
nadajacych sie do rolnego wykorzystania;

44)prowadzenie postepowan w sprawach zatwierdzania podzialu nieruchomosci oraz
wydawanie stosownych decyzji;

45) prowadzenie postepowania w sprawach rozgraniczen nieruchomosci;

46) wydawanie koncesji na zarobkowy przew6z 0sob;

47) naliczanie oraz aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste;

48) rekultywacja gruntéw i prowadzenie rejestru gruntéw rekultywowanych.



49) sporzadzanie dowodéw OT — przyjecia na stan inwestycji lub nabycia gruntow

50) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie.

51) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

S

Wykonywanie innych prac zleconych przez Bezposredniego Przelozonego Wojta
Gminy oraz Zastepce Wojta o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie s3

Sprzeczne Z prawenm.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1))

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku Mlodszego referenta do spraw
ds. o$wiaty, dziatalnosci gospodarczej, handlu, gospodarowania nieruchomosciami,
podziatu nieruchomosci (pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony);

miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzgdu Gminy
Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7*°— 15%°, od poniedziatku do piatku;

bezposredni przetozony — Wojt Gminy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzgdu.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (j. Dz.U. z2018 r.
poz.936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

wynagradzanie wyplacane raz w miesigcu od 25 do konca kazdego miesiaca na
wskazane przez pracownika konto;

okres wypowiedzenia umowy o pracg wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

5. Oferta kandydata musi zawieraé nastepujace dokumenty:

1
2)
3)
4)
5)

6)

list motywacyjny;

CV (zyciorys) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

o$wiadczenie lub aktualne orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Mlodszego referenta wystawione przez lekarza
medycyny pracy,

kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe;



7) kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

10) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy do celow rekrutacji;

12) w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowiazany do ztozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach;

14) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata;

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt 5 niniejszego ogloszenia stanowi warunek

dopuszczenia kandydata do naboru.

6.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow

o rehabilitacii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost

ponizej 6%.

7. Termin rozpoczecia i zakonezenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia
16 sierpnia 2021 roku do godz.14% na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem , Nabor na wolne stanowisko urzednicze Mlodszego
referenta ds. oswiaty, dziatalnosci gospodarczej, handlu, gospodarowania nieruchomosciami,
podziatu nieruchomosci w Urzedzie Gminy Stara Blotnica”, podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.



Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga:

Wyzej wymienione postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z dwdch etapow:

I etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatow pod wzgledem formalnym;

I etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
Osoby, ktdre spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do

dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacji.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany

jest na dzien 18 sierpnia 2021 roku godz.9".

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest

przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zaktadce

Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacije:

1. Informacja wynikajgca z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu czerwecu 2021 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo

w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk




urzedniczych przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie os6b, o ktérych
mowa w ust. 1.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

3. Ze wzgledu na rozprzestrzenianie si¢ epidemii koronawirusa COVID-19 oraz w trosce
o bezpieczenstwo zdrowotne kandydatéw oraz pracownikéw Urzedu Gminy,
informujemy, ze przed przystapieniem do etapu II naboru tj. testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostang podjete dodatkowe s$rodki bezpieczenstwa, o ktorych

poinformujemy kandydatéw telefonicznie.

Obowigzek informacyjny:

Administratorem danych jest Wéjt Gminy Stara Blotnica. Dane podane przez kandydatow sa
wymagane do celéw rekrutacji zgodnie z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . Kodeks
pracy. Dane bedg przetwarzane przez okres rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata,
wylonionego w drodze naboru zostana dotaczone do jego akt osobowych. Natomiast
dokumenty pozostatych os6b wydawane beda zainteresowanym przez 3 miesigce od
zakoficzenia procedury naboru, po tym okresie dokumenty zostang zniszczone zgodnie
7 instrukcja kancelaryjna. Przystuguje Panw/i/ prawo do bycia poinformowanym o operacjach
przetwarzania, prawa do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
danych, prawo do usuniecia danych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do sprzeciwu, zgodnie z art. 16-22 Rozporzadzenia RODO
2016/679. Jezeli nie zgadza sie Pan/i/ z politykg ochrony danych osobowych prowadzong przez
Urzad Gminy przystuguje Panu/i/ prawo zlozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane kontaktowe Inspektora Danych:

tel. (48) 385 77 90 wew. 33, e-mail rodo@starablotnica.pl




