                                   O G Ł O S Z E N I E

                       o wolnym stanowisku urzędniczym 

1. Nazwa i adres jednostki, w której prowadzony jest nabór:

Urząd Gminy Przasnysz

ul. Św. S. Kostki 5, 06-300 Przasnysz 

2. Określenie wolnego stanowiska urzędniczego:

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami,  infrastruktury i obsługi informatycznej.

3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym:

I. Wymagania:

1.  niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) wykształcenie: wyższe magisterskie na kierunku: ekonomia, prawo, informatyka,

4) co najmniej 3 letni staż pracy zawodowej,

5) stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na stanowisku urzędniczym,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe: 

1) umiejętność  obsługi urządzeń biurowych,

2) znajomość pakietu Microsoft Office.

     4.   Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

                   1) prowadzenie spraw  z zakresu gospodarki nieruchomościami i 

                       ewidencji  gminnego zasobu nieruchomości, 

2) prowadzenie spraw związanych z zapewnieniem wyceny 

                        nieruchomości  gminnych,

3) podawanie do publicznej wiadomości wykazu  nieruchomości przeznaczonych do wydzierżawienia, wynajmu lub sprzedaży,

4) przygotowywanie i składanie wniosków o komunalizację mienia,

5) składanie wniosków o wpis do ksiąg wieczystych i przygotowywanie kompletnej dokumentacji do wpisu praw w księgach wieczystych,

6) oznaczanie nieruchomości numerami porządkowymi oraz prowadzenie rejestru nadanych numerów,

7) prowadzenie spraw związanych z najmem lokali komunalnych,

8) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem przez Gminę nieruchomości w obrocie cywilnoprawnym,

9) prowadzenie ewidencji i rozliczania poboru wody z wodociągów wiejskich, 

10) prowadzenie rozliczeń z indywidualnymi odbiorcami wody,

11) sporządzanie sprawozdań finansowych, rozliczeń miesięcznych, kwartalnych i rocznych,

12) analiza jakości pobranej wody przez odbiorców indywidualnych i wskazań wodomierzy głównych,

13) przygotowywanie umów na dostawę wody,

14) obsługa informatyczna urzędu,

15) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej gminy. 

5.  Dokumenty wymagane od kandydatów:

   1) życiorys (CV),

   2) list motywacyjny,

   3) oryginalne dokumenty potwierdzające wykształcenie lub ich kserokopie, 

       poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, 

   4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

   5) inne oryginalne dokumenty potwierdzające posiadanie przez kandydata 

       wymaganych kwalifikacji i umiejętności lub ich kserokopie poświadczone 

       przez kandydata za zgodność z oryginałem,

   6)zaświadczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania badań 

      profilaktycznych stwierdzające, że kandydat jest zdolny do wykonywania 

      pracy na stanowisku urzędniczym,

  7)dokument potwierdzający fakt, że kandydat nie był skazany prawomocnym 

      wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub

      umyślne przestępstwo skarbowe, w formie informacji z Krajowego Rejestru

     Karnego lub oświadczenia kandydata. 

6. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:

    1) termin składania dokumentów: od dnia  11 lipca 2011 roku do dnia 22 lipca 

2011 r. do godz. 12.00 , tylko w formie pisemnej;

    2)miejsce składania dokumentów: Urząd Gminy Przasnysz, ul. Św. Stanisława 

       Kostki 5, 06-300 Przasnysz, pok. Nr 2, osobiście lub pocztą w zamkniętej

       kopercie z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko ds. gospodarki

       nieruchomościami,  infrastruktury i obsługi informatycznej w Urzędzie Gminy

       Przasnysz”.

7.  Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy Przasnysz po terminie określonym w 

     pkt. 6 nie będą rozpatrywane. 

8.  Aplikacje zostaną otwarte w dniu 22 lipca 2011 r. o godz. 13.00. 

9.  Kandydaci, którzy spełnią wymogi formalne zostaną dopuszczeni do etapu 

     konkursowego, który odbędzie się  w dniu 27  lipca 2011 r. .o godz. 

    10°° w Urzędzie  Gminy Przasnysz, ul. Św. Stanisława Kostki 5, pok. 

    Nr 2 

10. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona niezwłocznie po 

      przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy

      Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.przasnysz).

 11.  Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być 

      zaopatrzone w klauzulę: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

       osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji 

       procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie 

       danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz zgodnie z 

       ustawa z dnia 23 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 

      223, poz. 1458 ze zm.). 

