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Wojt Gminy Komarowka Podlaska
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
gospodarki komunalnej i obstugi kasowej

w Urzedzie Gminy Komarowka Podlaska
ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, gospodarki komunalnej
i obstugi kasowej - 1 etat

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze;
4) co najmniej 2 letni staz pracy w jednostce sektora finanséw publicznych;
5) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych;
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) nieposzlakowana opinia.
8) Znajomos$¢ przepisOw prawa, w tym:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
Cc) ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,
d) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
e) ustawy o pracownikach samorzagdowych.
f) ustawy o dostepie do informacji publicznej;
g) ustawa o finansach publicznych
h) ustawa o rachunkowosci;
i) aktéw wykonawczych ww. ustaw.

Wymagania dodatkowe:
Prawo jazdy kat. B.

Umiejetno$¢ konstruktywnego i analitycznego myslenia.

Sumiennos¢ i staranno$¢, odpowiedzialnosé.

Komunikatywno$¢.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentéow oraz
samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania pracy.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie nadzoru nad stanem grobow wojennych i cmentarzy wojennych:
a) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobow i cmentarzy wojennych na
podstawie porozumien zawartych z Wojewoda w powyzszym zakresie,
b) zatatwianie spraw zwigzanych z wyst¢powaniem o udzielenie dotacji i rozliczaniem
tych dotacji.
2) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 odprowadzania $ciekow, w tym:
a)planowanie oraz opracowywanie zalozen w zakresie rozwigzan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wod¢ i odprowadzania $ciekoOw na
terenie gminy - wspoétudziat w planowaniu oraz realizacji inwestycji podejmowanych
przez gming w powyzszym zakresie,
b)prowadzenie ewidencji istniejgcej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia
w wode i odprowadzania §cickOw oraz opracowywanie projektow rozwoju istniejace;j
infrastruktury,
b)wspotpraca z Zaktadem Ustug Wodnych w Parczewie w zakresie ustalania taryfy
I wplat za uslugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekow
3) nadzér nad gminnym targowiskiem.
4) wykonywanie zadan w zakresie organizacji na terenie gminy prac spotecznie
uzytecznych. i robot publicznych - wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy 1 GOPS.

2. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowywanie i wspétudzialt w tworzeniu dokumentow strategicznych dla gminy,
w szczegblnosci:
a) strategii dla gminy,
b) wieloletnich planéw i programéw inwestycyjnych gminy,

2) prowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy;
3) prowadzenie procedury opracowywania 1 uchwalania miejscowych plandow
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gminy;
4) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego;
5) sporzadzanie wypisOw 1 wyrysow z plandw miejscowych;
6) sporzadzanie zaswiadczen o funkcji nieruchomos$ci w studium uwarunkowan
I kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy;
7) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie miejscowym;
8) sporzadzanie opinii (postanowien) o zgodno$ci wstepnych podzialdow nieruchomosci
z planem miejscowym lub z decyzjami o warunkach zabudowy lub z przepisami
odrebnymi;
9) naliczanie jednorazowych oplat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
spowodowanego zmiang lub uchwaleniem nowego planu zagospodarowania
przestrzennego:

a) kompletowanie 1 =zakladanie nowych teczek uchwal dotyczacych planow

miejscowych, w ktorych sg okreSlone stawki procentowe bedgce podstawag do
naliczania optaty planistycznej,



f)
9)

analizowanie aktow notarialnych zbytych nieruchomosci, dostarczanych przez
Kancelarie notarialne pod katem ustalenia, czy nieruchomo$¢ znajduje si¢ na
obszarze obj¢tym zmiang lub uchwaleniem nowego planu miejscowego,

zlecenie wyceny nieruchomosci dla potrzeb ustalenia wysokosci optaty
planistycznej,

kompletowanie materiatbw w celu uruchomienia procedury w zakresie optlaty
planistycznej,

przygotowanie zawiadomienia o Wwszczgciu postgpowania z mozliwoscia
zapoznania si¢ zZ zebranym materialem w sprawie,

zakonczenie postgpowania wydaniem decyzji o naliczeniu jednorazowej optaty
planistycznej,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.

3. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej:

)
2)
3)
2)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

ustalanie zasad polityki czynszowej i innych optat poprzez przygotowywanie

projektéw uchwat i decyzji administracyjnych dla lokatorow;

prowadzenie spraw wynikajagcych z ustaw: o ochronie praw lokatorow,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego;

gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali

mieszkalnych;

przeprowadzanie wszystkich niezbednych przegladéw w zarzadzanych budynkach

zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym

zasobem Gminy;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wtasnosci lokali, w tym zwigzanych z

udziatem Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;

planowanie adaptacji, remontéw 1 napraw oraz Kkonserwacji budynkow

komunalnych

- prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

zapewnienie prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obiektow poprzez

prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowej: w tym realizacji

obowigzkoéw wynikajacych z prawa budowlanego:

a) zapewnienie wilasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe Urzedu
Gminy oraz wtasciwg konserwacje¢ budynku,

b) zatatwiania spraw z zakresu remontow biezacych,

C) przygotowywanie planow 1 wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan
inwestycyjnych,

d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzadzen i instalacji w budynku
Urzedu.

4.Z zakresu obstugi kasowej:

a)

b)

c)
d)

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska oraz pozostatych
jednostek organizacyjnych 1 instytucji kultury Gminy Komaréwka Podlaska zgodnie z
uchwalg Rady Gminy i zawartymi porozumieniami;

pobor podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkow transportu,

od posiadania psow i inne;

dokonywanie transakcji gotowkowych w banku;

dokonywanie transakcji bezgotdéwkowych;



e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

V1.

prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodoéw czekow gotowkowych,
prowadzenie ksigg drukow Scistego zarachowania - kwitariusze K-103, K-104,
dowodow K-P, biletow opftaty targowej, karty kierowcy;

prowadzenie rejestru zabezpieczen i gwarancji;

prowadzenie rejestru depozytow;

przechowywanie 1 zwrot zabezpieczen i gwarancji.

sporzadzanie raportow kasowych z przyjetych do kasy - wptat i wyptat,
prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzgdzie Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krétka 7;

2) budynek niedostosowany do poruszania si¢ 0sob niepetnosprawnych na wozku
inwalidzkim;

3) 40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.
Godziny pracy od poniedziatku do pigtku: 7:30 — 15:30;

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprz¢tu
komputerowego, obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach;

5) wymuszona pozycja ciala;

6) wysitek glownie umystowy;

7) oswietlenie §wiattem naturalnym i sztucznym;
8) praca wigze si¢ z przebywaniem z grupa osOb w pomieszczeniach
zamknigtych;

9) planowana data zatrudnienia: luty 2022 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VII.
1.
2.
3.

o

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

Zyciorys — (curriculum vitae)

Dokumenty potwierdzajace staz pracy w jednostce sektora finansow publicznych,
oryginal lub uwierzytelniona kopia

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia dokumentow
(dyplomy, $wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.).

Oryginal kwestionariusza osobowego (w zataczeniu)

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzor w
zalaczeniu).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych (wzoér o§wiadczenia w zataczeniu)
Oswiadczenie kandydata braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe lub informacja o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru
Karnego opatrzone datg nie wczesniej niz na miesigc przed ztozeniem dokumentow
aplikacyjnych (wzér o§wiadczenia w zalaczeniu).

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii  (wzor
W zalgczeniu).



10. Klauzula informacyjna zgodnie z przepisami rozporzadzenia RODO (klauzula
W zalgczeniu).

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji. (wzor w zatagczeniu)

12. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjine musza by¢ podpisane. W przypadku
zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do weladu oryginalow

dokumentow.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO PRACY: DS. ZAGOSPODAROWANIA
PRZESTRZENNEGO, GOSPODARKI KOMUNALNEJ ORAZ OBSLUGI KASOWEJ

w terminie do dnia 24 stycznia 2022 r. _do godz: 13:00 osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska lub poczta na adres
Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska.

1. W przypadku wystania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina ich
doreczenia do Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska.
2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Termin otwarcia ofert nastapi w dniu 24 stycznia 2022 roku.

IX. Informacje dodatkowe:
1. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwolania naboru w calosci lub czesci,

przedluzenia terminu sktadania ofert.

2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna
majaca na celu stwierdzenie zgodnosci z zasadami naboru oraz kompletnosci
ztozonych dokumentow.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,
ktorzy spelnia wymagania niezbedne 1 ztozyli w sposéb prawidtowy dokumenty
aplikacyjne okreslone w niniejszym naborze.

3. Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
kolejnego etapu procesu rekrutacji.

4. Dodatkowe informacje mozna pozyska¢ w Urzedzie Gminy Komardéwka Podlaska
tel. 83 3535004.

Komarowka Podlaska, 2022-01-10

Wit Gminy Komarowka Podlaska
/-

Ireneusz Stanistaw Demianiuk

/dokument podpisany elektronicznie/
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