ZARZĄDZENIE Nr 56/2018

Wójta Gminy Hrubieszów

z dnia 30 lipca 2018 roku
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów – stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarowania mieniem komunalnym i gospodarki wodnej
     Na postawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym    (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 ze zm.), oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260), w związku z  § 7 i § 8 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Hrubieszów, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 41/2018 Wójta Gminy Hrubieszów z dnia 2 lipca 2018 roku zarządzam, co następuje:
§ 1
1. Ogłaszam nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Hrubieszów - stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarowania mieniem komunalnym i gospodarki wodnej w Referacie Gospodarki Nieruchomościami, Ochrony Środowiska i Rolnictwa. 

2. Treść ogłoszenia stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Ogłoszenie, o którym mowa w § 1 podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Hrubieszów.

§ 3

1. Rozpoczęcie procedury naboru nastąpi z dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia.

2. Przewidywany termin zakończenia procedury naboru określam na dzień 31 sierpnia 2018 roku.
§ 4

Powołanie komisji rekrutacyjnej nastąpi w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 5

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Hrubieszów.

§6

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                                                     Wójt

                                                                                                           /-/ Jan Mołodecki
Załącznik 
do Zarządzenia Nr ​​56/2018
Wójta Gminy Hrubieszów
z dnia 30 lipca 2018 roku
Wójt Gminy Hrubieszów

ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, 22-500 Hrubieszów.
2. Określenie stanowiska: stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarowania mieniem komunalnym 
i gospodarki wodnej w Referacie Gospodarki Nieruchomościami, Ochrony Środowiska i Rolnictwa.
3. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbędne:
a) wykształcenie minimum średnie,
b) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach określonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  
(Dz. U. z 2018 r, poz. 1260)),

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

d) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalający  na zatrudnienie na stanowisku,

f)  nieposzlakowana opinia.
2) wymagania dodatkowe:

a) znajomość przepisów prawnych z zakresu: funkcjonowania samorządu gminnego, postępowania administracyjnego, gospodarki nieruchomościami, kartografii i geodezji, rolnictwa i leśnictwa, ochrony środowiska, prawa wodnego,  funkcjonowania wspólnot  gruntowych i izb rolniczych oraz ochrony danych osobowych,
b) preferowane doświadczenie pracy w administracji samorządowej na stanowisku związanym 
z  gospodarką nieruchomościami, wodną, rolnictwem i leśnictwem, 

c) umiejętności w zakresie biegłej obsługi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) oraz urządzeń biurowych,
d) predyspozycje osobowościowe: komunikatywność i bezkonfliktowość, umiejętność pracy, indywidualnej i zespołowej, odporność na stres, dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań, kreatywność.
4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki nieruchomościami oraz mieniem gminnym,
a w szczególności:
a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości,

b) sporządzanie planów wykorzystania mienia gminnego,

c) sporządzanie sprawozdań i corocznej informacji o stanie mienia komunalnego, obejmującej zakres realizowanych zadań,

d) prowadzenie całości spraw związanych ze sprzedażą, oddaniem w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, trwały zarząd, dzierżawę, najem i użyczenie nieruchomości stanowiących własność 
Gminy osobom fizycznym i prawnym,

e) prowadzenie spraw związanych z nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy,
f) prowadzenie spraw związanych z zamianą nieruchomości między Skarbem Państwa i Gminą oraz między Gminą i osobami fizycznymi i prawnymi,
g) kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wniosków w sprawie komunalizacji nieruchomości na rzecz Gminy,
h) prowadzenie spraw związanych z podziałem nieruchomości, przygotowywanie projektów decyzji zatwierdzających podział nieruchomości,
i) przygotowywanie wniosków o ujawnienie w księdze wieczystej praw Gminy do działek gruntów wydzielonych pod drogi,
j) prowadzenie spraw z zakresu odszkodowań przysługujących właścicielom lub użytkownikom wieczystym za działki wydzielone pod drogi,
k) prowadzenie spraw związanych ze scaleniem i podziałem nieruchomości,
l) prowadzenie spraw związanych z naliczaniem opłat adiacenckich, w związku ze wzrostem wartości nieruchomości,
ł) prowadzenie spraw dotyczących wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości,
m) prowadzenie spraw związanych z wywłaszczaniem nieruchomości,
n) wprowadzanie na bieżąco zmian we władaniu nieruchomościami i przekazywanie informacji 
o zmianach w składnikach  mienia  do Referatu Finansowego, Referatu Podatków i Opłat oraz  Referatu Inwestycji, Planowania, Spraw Lokalowych i Gospodarczych,
o) prowadzenie innych spraw związanych z gospodarowaniem nieruchomościami  gminnymi.

2) prowadzenie postępowań, dotyczących pomocy publicznej w zakresie spraw załatwianych na stanowisku,

3) prowadzenie spraw związanych z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości,

4) prowadzenie spraw związanych z ujawnianiem w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa oraz jednostek samorządu terytorialnego,

5) prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, pozostających 
w kompetencji Gminy, a w szczególności:

a) związanych z nadawaniem numeracji porządkowej nieruchomościom,

b) prowadzenie ewidencji numerów porządkowych na terenie Gminy w systemie komputerowym,

c) związanych z rozgraniczeniem nieruchomości,

6) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii, pozostających 
w kompetencji Gminy, a w szczególności:

a) związanych z wydawaniem zezwoleń na uprawę maku lub konopi włóknistych, w tym prowadzenie rejestru wydawanych zezwoleń,
b) sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi włóknistych, 
7) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych, pozostających 
w kompetencji Gminy, a w szczególności:
a) związanych z wnioskowaniem o zgodę na przeznaczenie gruntów rolnych i leśnych na cele nierolnicze i nieleśne,
b) z zakresu rekultywacji gruntów, przeciwdziałania degradacji gleb, w tym szczególnie erozji na gruntach komunalnych,
c) przygotowywanie projektów decyzji nakazujących właścicielowi gruntów wykonanie  odpowiednich zabiegów zapobiegających degradacji gleb,
8) prowadzenie spraw wynikających z ustawy prawo wodne, pozostających w kompetencji Gminy, 
a w szczególności związanych z:

a) nakazaniem właścicielowi gruntu przywrócenia stanu poprzedniego lub wykonania urządzeń zapobiegających szkodom, jeżeli spowodował zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wpływające na grunty sąsiednie,
b) zatwierdzaniem ugody zawartej przez właścicieli gruntów ustalającej zmiany stanu wody na gruntach,
9) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań zleconych Gminie, wynikających z ustawy 
o Izbach Rolniczych, a w szczególności dotyczących:

a) zasięgania opinii właściwej miejscowo izby o projektach aktów prawa miejscowego, dotyczących rolnictwa, rozwoju wsi i rynków rolnych uchwalanych przez Radę Gminy,
b) sporządzania spisów uprawnionych do głosowania w wyborach do rady powiatowej izby,
c) rozpatrywania zażaleń w sprawie nieprawidłowości w sporządzeniu spisu uprawnionych do głosowania w wyborach do rady powiatowej izby oraz przygotowywanie projektów decyzji w tej sprawie,
10) prowadzenie spraw wynikających z ustawy  o lasach,  pozostających w kompetencji Gminy, 
a w szczególności:

a) przygotowywanie opinii w sprawie wniosków właścicieli gruntów o pokrycie kosztów zalesienia, 

b) informowanie  mieszkańców gminy o wyłożeniu projektu uproszczonego planu urządzenia lasu,

11) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych, pozostających w kompetencji Gminy,
12) przyjmowanie zawiadomień o wystąpieniu lub podejrzeniu wystąpienia organizmów kwarantannowych oraz niezwłoczne informowanie właściwego wojewódzkiego inspektora ochrony roślin i nasiennictwa w zakresie określonym ustawą o ochronie roślin,
13) prowadzenie spraw dotyczących rolnictwa, w tym produkcji roślinnej, zwierzęcej oraz spraw związanych z likwidacją szkód w gospodarstwach rolnych, powstałych na skutek klęsk żywiołowych, w zakresie zadań wykonywanych przez referat,

14) opracowywanie dokumentów, projektów uchwał i innych aktów wymaganych przepisami 
z zakresu wykonywanych obowiązków i stała ich weryfikacja,
15) przygotowywanie informacji wynikających z przepisów prawa do umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie internetowej Gminy,
16) zapewnianie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych,

17) terminowe przekazywanie teczek rzeczowych do archiwum zakładowego,
18) realizacja innych zadań i działań wynikających z przepisów prawa lub doraźnej potrzeby związanych z zakresem obowiązków wykonywanych na stanowisku.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar etatu: 1,
2) zatrudnienie: umowa o pracę,
3) miejsce pracy: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, Hrubieszów,
4) opis stanowiska pracy: praca stacjonarna przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie, polegająca na  wykonywaniu  typowych czynności biurowych, w pomieszczeniu oświetlonym światłem naturalnym i sztucznym, nie wymagająca wysiłku fizycznego, siedząca, wymagająca bezpośredniego lub pośredniego kontaktu z interesantami, współpracy z komórkami Urzędu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy i innymi podmiotami zlokalizowanymi poza budynkiem - możliwość wykonywania części obowiązków na terenie Gminy Hrubieszów i poza nim. Występowanie barier architektonicznych w postaci braku windy i podjazdów do budynku – budynek wielokondygnacyjny,
5) przewidywany termin zatrudnienia: III kwartał 2018 roku.
6. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia, tj czerwcu 2018 roku wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Hrubieszów, w rozumieniu przepisów 
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych  jest wyższy  
niż 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) życiorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4) kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,

5) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe, jeżeli kandydat takie doświadczenie posiada, (dodatkowo w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaświadczenie 
o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia),
6) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) kopia dokumentu potwierdzająca znajomość języka polskiego, określonego w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego),

8) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

9) zaświadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

10) oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji,

11) oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych,

12) opinie lub referencje (minimum jedna), w przypadku posiadania doświadczenia zawodowego.
Dokumenty oraz oświadczenia wymienione w ust. 7 pkt 1-3,6, 8-11 powinny być podpisane przez kandydatów, a w pkt 4,5,7 potwierdzone przez nich za zgodność z oryginałem.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, życiorys/CV, kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą zgody o treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych  zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach, w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarowania mieniem komunalnym i gospodarki wodnej, ogłoszonej w dniu  30 lipca 2018 roku przez Wójta Gminy Hrubieszów” podpisaną przez kandydata.

8. Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście lub przesyłać pocztą (decyduje data wpływu)  w zamkniętych kopertach na adres: Urząd Gminy Hrubieszów, ul. B. Prusa 8, 22-500 Hrubieszów w terminie od  30 lipca 2018 roku  do 9 sierpnia 2018 roku do godz. 1500 z dopiskiem na kopercie: "Dotyczy naboru  na wolne stanowisko pracy - stanowisko pracy ds. rolnictwa, gospodarowania mieniem komunalnym i gospodarki wodnej". Za datę złożenia dokumentów uważa się datę wpływu do sekretariatu Urzędu Gminy Hrubieszów. 

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą otwierane 
i rozpatrywane.  Nie dopuszcza się możliwości składania ofert w postaci elektronicznej.

Osoby spełniające wymogi formalne będą powiadamiane o udziale w dalszych etapach naboru tj.: 
w teście kwalifikacyjnym zamkniętym oraz  rozmowie kwalifikacyjnej.
9. Inne informacje:

Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem określonym w ogłoszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://ughrubieszow.bip.lubelskie.pl oraz tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Hrubieszów.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów uczestniczących w procesie rekrutacji, nie wyłonionych 
w trakcie naboru oraz dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po określonym w niniejszym ogłoszeniu terminie złożenia i nie zostaną odebrane przez kandydatów, podlegają komisyjnemu zniszczeniu, zgodnie z postanowieniami Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze  
w Urzędzie Gminy Hrubieszów oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych Gminy Hrubieszów, stanowiącego załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Hrubieszów Nr 41/2018 
z dnia 2 lipca 2018 roku.

Pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w rozumieniu przepisów art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorządowych obowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą, o której mowa w art. 19 w/w ustawy o pracownikach samorządowych.
                                                                                                           Wójt Gminy

                                                                                                      /-/ Jan Mołodecki

Załączniki do pobrania:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.

2. Druk oświadczenia.

3. Oświadczenie o wyrażeniu przez kandydata zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

4. Oświadczenie dotyczące ochrony danych osobowych. 

