Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1342/2014

Burmistrza Pyrzyc z dnia 7 marca 2014 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Mtodszego referenta w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach

BURMISTRZ PYRZYC
Oglasza nabor

na wolne stanowiskoe urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce

I1. Okreslenie stanowiska:
Mtodszy referent Wydziatu Nieruchomosci i Rolnictwa

I1I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Co najmniej 3 letni staz pracy, mile widziane doswiadczenie w sprawach gospodarki

3.
4. Znajomos$¢ zagadnien z zakresu gospodarki nieruchomosciami, zagadnien z zakresu
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mieszkaniowej.
Wyksztatcenie wyzsze 0 kierunku ekonomia lub administracja lub rolnictwo.

ochrony dziedzictwa kulturowego w stopniu podstawowym.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Doktadno$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia oraz analizowania dokumentow.
Komunikatywno$¢ oraz zyczliwo$¢ w kontaktach z interesantami.

10 Obowiazkowos¢, sumiennosc¢, rzetelnos$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosc.
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

Dobra znajomos$¢ regulacji prawnych:

1) Ustawy o samorzadzie gminnym;

2) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

3) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego;

4) Ustawy o finansach publicznych;

5) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego i Kodeksu Cywilnego;

Dobra znajomos$¢ pakietu Office, (Word, Excel, PowerPoint).

Prawo jazdy kat. ,,B”.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Mlodszego referenta ds. ochrony
zabytkow i stuzebnosci:

1. Przygotowywanie dokumentacji oraz wydawanie decyzji w sprawie ustalenia oplaty

adiacenckiej.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy Pyrzyce.

3. Przygotowywanie dokumentacji oraz prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania
stuzebnosci

4. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpisanie zabytku do Gminnej Ewidencji
Zabytkow

5. Opracowywanie wnioskoOw o wpisanie do rejestru zabytkéw dobr kultury

6. Aktualizacja Gminnej Ewidencji zabytkow

7. Prowadzenie opieki i kontroli nad zabytkami

8. Pozyskiwanie srodkéw na remonty zabytkow.
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. Przygotowywanie projektow uchwat.
0. Wydawanie zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie 1 wykonywanie na
nieruchomosciach stanowiacych wtasnos¢ Gminy urzadzen technicznych.
11. Rozpatrywanie 1 sporzadzanie dokumentacji w sprawie wyplaty odszkodowan za
przyjecie nieruchomosci z przeznaczeniem pod drogi gminne.

V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (prosz¢ o podanie
telefonu kontaktowego oraz adresu e-mailowego);

1) List motywacyjny;

2) Kopia dowodu osobistego;

3) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i ze kandydat nie byt
skazany za umyslne przestepstwa skarbowe;

4) Oswiadczenie, ze kandydat ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz, ze
korzysta z petni praw publicznych;

5) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na Stanowisku
»Mtodszego referenta”;

6) Oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej;

7) Kopia dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

8) Kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. » Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).”

Kopie dokumentow zloZonych w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ g oryginalem.

V1. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
2.Pelny wymiar czasu pracy.
3.Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
4.Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzanie pracownikow Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach w wysokosci od 1.700 zt do 2.500 zt brutto.



VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyrzycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w m-cu lutym 2014 r. nie przekracza 6 %.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Pyrzycach ul. Plac Ratuszowy 1
74-200 Pyrzyce.

Oferte nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie dopiskiem: ,,Nabdér na wolne stanowisko
urzednicze Mlodszego referenta ds. ochrony zabytkow i stuzebnosci” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 24 marca 2014 r. do godz. 14:00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie ww. terminu nie bgda rozpatrywane.
Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 31 marca 2014 r.

IX. Inne informacje:

1. Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwodch etapach:
| — etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw
I1- etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadac sig
z rozmowy kwalifikacyjnej, lub testu kwalifikacyjnego.

3. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej w zakladce — praca w urzedzie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urzedu.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢
publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze Stanowiskiem
urzedniczym okreSlonym w ogloszeniu o naborze- podstawa prawna art. 13 ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm),

6. W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Mtodszego referenta, kandydat
zobowiazany jest do przedlozenia zaswiadczenia o stanie zdrowia od lekarza
medycyny pracy przed podpisaniem umowy o pracg oraz zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie powyzszego
dokumentoéw bedzie uznane za odmowg zawarcia stosunku pracy.

Dokumentow aplikacyjnych nie odsytlamy, mozna je osobiscie odbiera¢ w kadrach Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach pok. 147.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



