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WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. mienia komunalnego, mieszkalnictwa komunalnego, gospodarki
nieruchomosciami, wspierania termomodernizacji oraz ochrony zabytkow i cmentarzy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

3) niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko

5) nieposzlakowana opinia

6) wyksztalcenie srednie lub wyzsze

7) znajomos$¢ obstugi komputera

8) znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy ,,prawo budowlane”, ustawy
»prawo energetyczne”, ustawy ,,0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminnym”, ustawy ,,0 gospodarce nieruchomosciami”, ustawy ,,0 ochronie zabytkéw i opiece
nad zabytkami”.

2. Wymagania dodatkowe:

1) odbyty staz w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) samodzielnos$¢, komunikatywnosé

3) umieje¢tnos¢ pracy w zespole

4) umiejetnosé urzadzen biurowych i obstugi komputera.
5) prawo jazdy kategorii B

6) dysponowanie samochodem osobowym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,prawo budowlane”, a w szczegélnosci:
1. Wykonywanie prac zwiazanych z utrzymaniem gminnych budynkéw i obiektéw budowlanych:
1) okresowe kontrole sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej,
2) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych.
2. Kompletowanie dokumentéw i skladanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe i rozbiorke
budynkow i obiektow.

II. Realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw ustawy ,,prawo energetyczne”
a w szczegllnosci:
1. Zawieranie umow na dostawe ciepla, energii elektrycznej do obiektdw gminnych. Przestrzeganie
w tym wzgledzie ustawy o zaméwieniach publicznych.

III. Realizacja zadan wynikajaca z planowanych napraw i remontéw nieruchomosci gminnych,
a w szczeg6lnosci:

1. Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
bedacymi w zasobach gminy, w szczegdlnosci:

1) dokonywanie stosownych remontéw, napraw i konserwacji w celu utrzymania dobrego stanu
technicznego budynkéw komunalnych;

2) dokonywanie oceny stanu technicznego budynkéw komunalnych, badani okresowych gazowych i
wentylacyjnych, badan elektrycznych i zabezpieczen przeciw pozarowych;

3) prowadzenie ksiazek obiektoéw budowlanych, w ktorych znajduja si¢ lokale mieszkalne;

4) planowanie remontéw biezacych i kapitalnych.

5) Coroczne sporzadzanie planow napraw i remontéw nieruchomosci komunalnych.



6) Planowanie potrzeb finansowych w zakresie napraw i remont6w i zgtaszani ich do
projektu budzetu gminy.

7) Sporzadzanie dokumentacji technicznej —kosztorysy napraw i remontow.

8) Nadzorowanie wykonania prac remontowych lub zlecanie inspektorowi nadzoru.

IV. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy ” aw szczegdéInosci

Gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy:

prowadzenie rejestru lokali komunalnych i uzytkowych;

prowadzenie spraw z zakresu statystyki lokali komunalnych i uzytkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkaniowych i uzytkowych;

sporzadzanie uméw najmu z lokatorami i najemcami lokali uzytkowych;

okreslenie sposobu rozliczen z tytutu podnajmu lokali;

wyliczenie stawek czynszu;

Opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie:

a) stawek czynszu za lokale uzytkowe
b) stawek czynszu za lokale komunalne ,

8. Przygotowywanie Wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

9. Opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy

10. Sporzadzanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, postanowien dotyczacych gospodarki
mieszkaniowej gminy

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspdlnot mieszkaniowych z udzialem
Gminy.

12. Reprezentowanie Gminy na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych oraz wspdtpraca ze
wspolnotami i ich zarzagdcami w zakresie gospodarowania lokalami
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V. Realizacja zadai wynikajacych z przepiséw ustawy ,,gospodarce nieruchomosciami” a w
szczego6lnosci
1. Gospodarowanie Gminnym Zasobem Nieruchomosci w zakresie wykonywania czynnos$ci
zwiagzanych z obrotem nieruchomosciami dotyczacych najmu, dzierzawy, zamiany, zrzekanie
si¢).
2. Ustalanie i naliczanie naleznosci za korzystanie z nieruchomos$ci gminnych w zakresie
okreslonym w pkt 1.
3. Gospodarowanie Gminnym Zasobem Nieruchomosci:

a) prowadzenie ewidencji zasobu,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrotem nieruchomosciami (sprzedaz, darowizna,
uzytkowanie wieczyste, zarzad, wnoszenie aportu do spétek, obcigzania ograniczonym prawami
rzeczowymi, zamiana, zrzekanie si¢ itp.)

4. Opracowywanie planow wykorzystania zasobu:
a) prowadzenia postgpowania w sprawie dokonania wyceny nieruchomosci,
b) sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
5. Ustalanie i naliczanie nalezno$ci za korzystanie z nieruchomosci gminnych, wylaczeniem
czynszow za dzierzawe gruntéw i najem.
Opracowywanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego.
7. Wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z obrotem /postgpowania sgdowe w sprawach o
wlasnos¢ i inne prawa rzeczowe.
8. Opracowywanie projektow uchwat w sprawach bonifikat:

1) od ceny sprzedazy mieszkan komunalnych,

2) od pierwszej oplaty i optat rocznych w uzytkowaniu wieczystym, od rocznych optat za trwaty

zarzad

9. Aktualizowanie rocznych oplat z tytulu uzytkowania wieczystego i zarzadu.
10. Wykonywanie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu.
11. Prowadzenie rokowan w sprawie wywlaszczenia lub zwrotu nieruchomosci. Skladanie
wnioskow o wywlaszczenie.
VI. Realizacja zadan zwigzanych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
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VIL Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.o wspieraniu
termomodernizacji i remontéw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkéw

VIII. Realizacja zadan zwigzanych 2z zagospodarowaniem terenéw nad jeziorem
w Glebocku, a w szczegolnosci:

1. Gospodarowanie terenem —~wyznaczanie migjsc biwakowania itp.

2. Ustalanie optat za korzystanie z terenu ,obiektoéw oraz urzadzen.

3. Obcigzanie oplatami oséb korzystajagcych z terenu, obiektdw oraz urzadzen.

4.Dbanie o porzadek i czystos¢ nad jeziorem i wspdldzialanie w tym temacie
z uzytkownikami oraz inspekcja sanitarng.

5.Nawigzanie wspodlpracy z odpowiednimi instytucjami w celu zapewnienia bezpieczenistwa
przebywajacych tam oséb.

6. Gospodarowanie terenem — wydzierzawianie, wydzielanie dzialek itp.

IX. Realizacja zadania w zakresie prowadzenia rejestru zuzycia paliw i jego rozliczania

X. Realizacja zadan w zakresie utrzymania cmentarzy, w tym w szczegéInosci:

fu—y

Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej, w tym grobdw i cmentarzy wojennych.

2. Zlecanie lub organizacja wykonywania biezacych prac remontowo-konserwacyjnych i
porzadkowo-pielegnacyjnych na cmentarzach i grobach wojennych.

3. Wspolpraca z Wojewddzkim Urzegdem Ochrony Zabytkéw w zakresie opieki nad grobami i
cmentarzami wojennymi wpisanymi do rejestru zabytkow.

4. Skladanie rocznego rozliczenia realizacji zadania —utrzymanie grobow i cmentarzy
wojennych.

5. Ustalanie potrzeb finansowych w zakresie biezacego utrzymania grobéw i cmentarzy

wojennych.

4. Informacje dodatkowe:

1) osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zobowigzane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskaé pozytywny wynik
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza,

2) Wijt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow, szczegoty
okresla zarzadzenie Wojta Gminy Lelkowo w sprawie szczegolowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw i dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
w zakladce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego
Rejestru Skazanych),

8) oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne),



10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania w
zakladce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Naboér)

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wlasnor¢cznym podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wlasnorecznym
podpisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z péin.
zm.) oraz ustawa z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
witlodszy referent ds. mienia komunalnego, miestkalnictwa komunalnego, gospodarki
nieruchomosciami, wspierania termomodernizacji oraz ochrony zabytkow i cmentarzy” nalezy
zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lelkowo I pigtro pokéj Nr 7 do gedziny 15:00 lub przestaé na
adres Urzad Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych uprawnieri do podpisu
elektronicznego - poczta elektroniczng na adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia
23 stycznia 2024 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego
wplywu do Urzedu Gminy w Lelkowie. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.




