Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Wojt Gminy Wloszakowice oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Wtoszakowice ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wloszakowice
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Stanowisko - do spraw administracyjno - gospodarczych i remontowych

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

dobry stan zdrowia,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: zarzadzanie nieruchomosciami,
z zakresu budownictwa, oraz innej odpowiedniej specjalnosci umozliwiajacej
wykonywanie zadan na stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomos¢ obstugi komputera.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, przepisow z zakresu budownictwa,
co najmnie;j 2 letni staz pracy w administracji,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, sumienno$é, dyspozycyjnosé,
umiejetnosé organizacji czasu pracy, rzetelnosé i poczucie odpowiedzialnosci.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) utrzymanie budynkéw gminnych ( w tym nadzor i biezaca kontrola nad osobami
zatrudnionymi do sprzatania, dozorowania, palacza i robotnika gospodarczego),

2) utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad i
jednostki majace swoja siedzib¢ w patacu i budynkach gospodarczych,

3) prowadzenie inwestycji, adaptacji, remontéw, konserwacji i napraw,

4) prowadzenie analizy kosztow funkcjonowania siedziby urzedu i pozostatych budynkoéw,
oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,

5) nadzér nad racjonalnym gospodarowaniem i zuzyciem: energii elektrycznej, cieplne;,
wody, opatu, materialéw eksploatacyjnych,

6) ubezpieczanie budynkéw gminnych,

7) zaopatrywanie urzedu i innych budynkéw w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz
utrzymanie tego sprzetu, biezaca likwidacja zuzytego sprzetu,

8) Prowadzenie ksi¢g inwentarzowych,

9) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych, i innej dokumentacji budynkéw,

10) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej i antywlamaniowej urzedu i innych
budynkoéw gminnych,

11)zaopatrzenie w opal, wodg, energie elektryczng, utrzymanie urzadzen lacznosci
telefonicznej, radiowej, komorkowej, alarmowej urzedu i innych budynkéw  oraz
zapewnienie odbioru odpadéw komunalnych,

12) utrzymanie urzadzen grzewczych w patacu i innych budynkach,

13) wykonanie projektéw i kosztorysy na mate remonty,

14) przygotowanie zadan do zlecenia zewnetrznemu wykonawcy,

15) uczestniczenie w prowadzonych postgpowaniach przetargowych i przygotowanie
umowy z wykonawca,

16) przygotowanie zadan do planu na rok nastepny,

17) organizowanie przegladow technicznych budynkéw, przestrzeganie terminowych
badan obiektow i urzadzen zgodnie z wymogami technicznymi



S. Informacje o warunkach pracy:

1) praca w biurze urzgdu gminy z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych
oraz teren Gminy Wloszakowice,

2) pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia jej przedtuzenia na
czas nieokreslony,

3) w przypadku osoby podejmujacej prace w samorzadzie na stanowisku urzedniczym po
raz pierwszy konieczno$¢ odbycia stuzby przygotowawczej,

4) budynek nie jest przystosowany do pracy osob niepetnosprawnych z trudnosciami w
poruszaniu si¢ i przemieszczaniu sie,

5) bezposredni kontakt z klientem,

6) zmienne tempo pracy.

6. Informacje dodatkowe:
Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych wynosi powyzej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do
pobrania ze strony www.bip.wloszakowice.pl (dzial dokumenty i informacje — nabér do
pracy, w zatgcznikach do niniejszego ogloszenia),

2) list motywacyjny,

3) zyciorys (CV),

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie,

5) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo  Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(druk do pobrania ze strony bip.wloszakowice.pl),

6) oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do
pobrania ze strony bip.wloszakowice.pl).

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach. (kserokopie)

8. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy we
Wioszakowicach ul. Karola Kurpinskiego 29 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem
»Nabér na stanowisko d/s spraw administracyjno - gospodarczych i remontowych"
do dnia 20 grudnia 2018 r.
Aplikacje ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o wynikach naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznego ( bip.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wloszakowice .

9. Informacje dodatkowe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Wioszakowice jest Wéjt Gminy Wloszakowice, ul. Karola Kurpinskiego 29, 64-140
Wiloszakowice. Petna informacja na stronie www.wloszkowice.pl

2 Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Wioszakowice, a takze przyshugujacych
Pani/Panu uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w Urzedzie Gminy Wtoszakowice za pomoca adresu: iod@wloszakowice.pl
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przyg. Monika Klemenska
tel .65 5252 997



