OGLOSZENIE
0 zamiarze zatrudnienia (umowa o zastepstwo)

Symbol oferty: Or.2110.1.2024

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin
Liczba lub wymiar etatu: 1 (pelny etat).

Termin sktadania dokumentéw: 2024-05-27

W zwigzku z koniecznoscig zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy na stanowisku ds. planowania przestrzenneqo, gospodarki_mieniem
i gruntami, Wéjt Gminy Urszulin poszukuje osoby spetniajgcej nizej wymienione wymagania:

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej roczny staz pracy;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z gospodarkg nieruchomosciami,
mieniem lub planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym;

obstuga komputera (znajomos¢ pakietu MS Office - Word, Excel, Outlook),

obstuga urzadzen biurowych (skaner, drukarka, kserokopiarka, fax ),

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetno$¢ pracy
z interesantami, radzenie sobie ze stresem,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen dotyczgcych obowigzujgcego

zakresu czynnosci;

Prowadzenie spraw z zakresu mienia gminy: budynkéw, budowli, obiektéw budowlanych

(wiez, zadaszen, pomostow i innych), matej architektury, infrastruktury sciezek i ciggéw

pieszych i pieszo-rowerowych przy drogach i na terenach publicznych, parkingdw,

miejsc postojowych, oczek wodnych, utwardzen dziatki, znakéw, tablic informacyjnych,

placow zabaw i innej infrastruktury znajdujgcej sie na placach publicznych, w parkach i

miejscach rekreacyjnych, przy kgpieliskach i terenach przyjeziornych a w

szczegolnosci:

a) sporzgdzanie i prowadzenie planéw, programow, rejestrow, sprawozdan, ewidencji
infrastruktury, nadzorowanie jej stanu technicznego, ewidencji, ksigzek obiektow i
innych zadan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem mienia gminy wynikajgcym z
zasad gospodarnosci i przepisow prawa,

b) sporzadzanie planow, dokumentacji, nadzér prawidtowej realizacji zadan
wynikajgcych
z zawartych umow w zakresie mienia gminy,

C) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, remontami,
rozbudowa, przebudowg, budowg, modernizacjg mienia gminy,

Gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie

spraw z zakresu zbywania, oddawania w wieczyste uzytkowanie, uzytkowanie, dzierzawe,

najem, uzyczenie, w zarzad oraz ustalanie optat z tego tytutu;



9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy, uzyczania, wydzierzawiania gruntéw i innego
gospodarowania gruntami.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej analitycznej gruntéw i drég;

Sporzgdzanie  wykazéw  nieruchomosci  stanowigcych  witasnos¢  komunalng
przeznaczonych do zbycia lub wydzierzawienia;

Tworzenie zasobow gruntowych na cele zabudowy;

Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie przetargdbw na sprzedaz i dzierzawe
nieruchomosci gminnych;

Przygotowywanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych i wprowadzanie w nich zmian
w odniesieniu do nieruchomosci gminnych;

Przygotowanie petnej dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb gminy (podziat dziatek,
rozgraniczenia, wytyczenia);

Prowadzenie spraw z zakresu scalania i podziatu gruntéw;

Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji nieruchomosci i nazewnictwa ulic;

Prowadzenie spraw z zakresu rent planistycznych i optat adiacenckich;

Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepiséw szczegolnych;

Wykonywanie innych zadan zleconych lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

praca w budynku Urzedu: Urszulin, ul. Kwiatowa 35;

praca ma charakter pracy biurowej z elementami pracy w terenie;
pomieszczenia biurowe na pierwszym pietrze, budynek z windg;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30-15:30;

norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin;

praca w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo;
codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z interesantami.

Wymagane dokumenty:

niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

dodatkowe:

1)

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie pracy na stanowisku zwigzanym
z gospodarkg nieruchomosciami, mieniem lub planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym;

Wzory ww. osSwiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie
internetowej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl lub w wersji papierowej u Sekretarza Gminy
Urszulin.



Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35 (sekretariat), 22-234 Urszulin.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data wplywu)
w terminie do dnia 27.05.2024 r. w zaklejonej i opisanej kopercie ,,Oferta — zastepstwo na
stanowisku ds. planowania przestrzennego, gospodarki mieniem i gruntami”.

Pozostale informacje:

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezagcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przez wejsciem
w zycie przepisdw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

2. W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie
telefonu kontaktowego;

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane;

4, Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg byc¢
podpisane wtasnorecznie;

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego;

6. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

7. Dokumenty (oferty) pozostatych osoéb, biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w terminie do 3 miesiecy; na ich prosbe beda
zwrécone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie;

8. Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni telefonicznie (a w przypadku nie podania
numeru telefonu - mailowo) wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
W niniejszym ogtoszeniu;

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Urzedu
Gminy Urszulin ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin na okres nie krotszy niz 3 miesigce.

10. Zastrzega sie prawo odwotania ogtoszenia oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert a takze
niezatrudnienia zadnego z kandydatow.

Urszulin, 16.05.2024 r. WOJT

/- Adam Panasiuk


http://www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl/

