BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY KOZMIN WIELKOPOLSKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referent (kobieta/mezczyzna) w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

w Urzedzie Miasta i Gminy w KoZzminie Wielkopolskim

Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.

Spetlnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), w szczegolnosci:

a. posiadanie obywatelstwa polskiego,

b. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c. brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie $rednie 1 1 rok stazu pracy.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

[98)

LRI

Wyksztatlcenie wyzsze na kierunkach: administracja, gospodarka przestrzenna,
ekonomia lub finanse i rachunkowos¢,

Doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, w szczegdlnosci w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

Doswiadczenie w obstudze funduszu soteckiego lub innych $rodkéw publicznych.
Dos$wiadczenie w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym najmu
obiektéw uzytecznosci publicznej.

Znajomos$¢ przepiséw prawa: ustawy o funduszu soteckim; ustawy o samorzadzie
gminnym; ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami; ustawy o finansach publicznych,
ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera 1 znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetnos$¢ samodzielnego planowania 1 organizowania pracy wiasnej.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, odpornosé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

*

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, realizacja i rozliczaniem
funduszu soteckiego.

Przygotowywanie informacji o wysokosci $rodkow funduszu soteckiego
przypadajacych na poszczegolne sotectwa.

Wspotpraca z sottysami i radami soteckimi w zakresie prawidlowego wykorzystania
srodkow funduszu soteckiego.

Udzielanie wyjasnien 1 konsultacji dotyczacych zasad wydatkowania $rodkow
funduszu soteckiego.

Uczestnictwo (w razie potrzeby) w zebraniach wiejskich.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow sotectw dotyczacych przeznaczenia Srodkow
funduszu soteckiego pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

Przygotowywanie projektow pism dotyczacych zatwierdzenia lub odrzucenia
wnioskow.

Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow przez sotectwa.

Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzgdu oraz skarbnikiem w zakresie ujecia
srodkow funduszu soteckiego w projekcie budzetu.
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Przygotowywanie zestawien 1 analiz dotyczacych wydatkow realizowanych w ramach
funduszu soteckiego.

Nadzor nad zgodnos$cig realizowanych zadan z uchwata budzetowa oraz wnioskami
solectw.

Koordynowanie realizacji przedsiewzig¢ finansowanych z funduszu soteckiego.
Monitorowanie realizacji zadan pod wzgledem finansowym i rzeczowym.

Wspoélpraca z referatami merytorycznymi odpowiedzialnymi za wykonanie
poszczegblnych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania zwrotu cze$ci wydatkow z
budzetu panstwa.

Przygotowywanie materialdow na potrzeby kontroli (RIO, NIK, organy nadzorcze).
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem $wietlic wiejskich 1 obiektow
rekreacyjnych stanowigcych mienie gminy.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o najem $wietlic wiejskich.

Ustalanie dostepnosci termindw i prowadzenie harmonogramu rezerwacji.
Przygotowywanie projektéw uméw najmu, uzyczenia lub porozumien dotyczacych
korzystania ze §wietlic wiejskich.

Naliczanie optat za najem zgodnie z obowigzujacymi stawkami i zarzagdzeniami.
Prowadzenie ewidencji zawartych uméw i rozliczen finansowych.

Wystawianie dokumentéw rozliczeniowych we wspotpracy z Referatem Podatkéw
1 Ksiggowosci .

Wspotpraca z soltysami, radami soteckimi oraz innymi opiekunami §wietlic.
Udzielanie informacji mieszkancom i podmiotom zewng¢trznym w zakresie zasad
najmu i korzystania ze §wietlic.

Przyjmowanie zgloszen dotyczacych usterek, zniszczen Iub nieprawidlowosci
w uzytkowaniu obiektow.

Koordynowanie przekazywania i odbioru §wietlic (protokoty zdawczo-odbiorcze).
Monitorowanie stanu technicznego, sanitarnego 1 porzadkowego $wietlic
we wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi.

Zglaszanie potrzeb remontowych 1 wyposazeniowych.

Kontrola terminowos$ci wnoszenia optat za najem.

Prowadzenie dzialan przypominajacych w przypadku zaleglo$ci (wezwania
do zaptaty).

Wspotpraca z Referatem Podatkow 1 Ksiggowos$ci w zakresie windykacji naleznosci.
Sporzadzanie zestawien 1 sprawozdan dotyczacych wykorzystania swietlic wiejskich.
Analiza stopnia wykorzystania obiektow oraz wplywow z tytulu najmu.

Nadzor nad przestrzeganiem regulamindéw korzystania ze Swietlic wiejskich.
Zapewnienie zgodno$ci najmu z przepisami prawa, w szczegoOlnosci dotyczacymi
mienia komunalnego, bezpieczenstwa i ochrony przeciwpozarowe;.

Zapewnienie biezacego utrzymania S$wietlic wiejskich w nalezytym stanie
technicznym, sanitarnym i estetycznym.

Nadzoér nad prawidlows eksploatacja obiektow oraz ich wyposazenia.

Zglaszanie 1 koordynowanie usuwania awarii oraz usterek.

Planowanie 1 koordynowanie prac remontowych, konserwacyjnych
1 modernizacyjnych w swietlicach wiejskich.

Wspodtpraca z wykonawcami robot oraz nadzér nad terminowoscia 1 jakoS$cia
realizowanych prac.

Udziat w odbiorach robot oraz sporzadzanie protokotow.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia §wietlic wiejskich.
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Zglaszanie potrzeb zakupowych dotyczacych wyposazenia 1 materialow
eksploatacyjnych.

Nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem mienia gminnego znajdujacego si¢
w $wietlicach.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP, ppoz. oraz zasad bezpieczenstwa
w obiektach.

Organizowanie i nadzorowanie okresowych przegladéow technicznych, budowlanych
1 instalacyjnych.

Zapewnienie wlasciwego oznakowania 1 wyposazenia obiektow w wymagane
urzadzenia bezpieczenstwa.

Monitorowanie zuzycia mediéw (energia elektryczna, woda, gaz, ogrzewanie).
Wspotpraca z Referatem Podatkow i Ksiggowosci w zakresie rozliczania kosztow
utrzymania obiektow.

Podejmowanie dzialan majacych na celu racjonalizacje kosztow eksploatacji.
Wspoélpraca z soltysami, radami soleckimi oraz opiekunami $wietlic w zakresie
utrzymania obiektow.

Przyjmowanie zgloszen dotyczacych stanu technicznego i potrzeb remontowych.
Prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej swietlic.

Sporzadzanie zestawien i1 informacji dotyczacych stanu technicznego oraz kosztow
utrzymania obiektow.

Przygotowywanie dokumentoéw na potrzeby kontroli i audytow.

Zapewnienie zgodno$ci dziatan z przepisami prawa, w szczeg6lnosci prawa
budowlanego, przepiséw BHP i ppoz.

Monitorowanie zmian przepisow dotyczacych utrzymania obiektow uzyteczno$ci
publicznej.

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

3.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Czas pracy: 8 godzin na dobg — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku,
od godz. 8:00 do godz. 16:00.

Umowa o prace: na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedtuzenia.

W przypadku pracownikdw podejmujacych pracge po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia shuzby
przygotowawcze] konczacej si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w
przedziale od 4970 zt do 7700 zt ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta
1 Gminy Kozmin Wielkopolski. Ostateczna wysoko$¢ wynagrodzenia uzalezniona
bedzie od  posiadanych  kwalifikacji 1 do$wiadczenia  zawodowego
kandydata/kandydatki.

Poza wynagrodzeniem zasadniczym, po spelnieniu odpowiednich warunkéow,
pracownicy majg prawo do: dodatku za wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej,
odprawy emerytalno-rentowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz innych
dodatkéw 1 $wiadczen wynikajacych z Kodeksu pracy lub ustaw szczegolnych.
Pracownicy moga mie¢ przyznane rowniez dodatkowe §wiadczenia, takie jak: dodatek
funkcyjny, dodatek specjalny, nagroda za szczegblne osiggnigcia oraz premia
uznaniowa, zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz §wiadczenia



socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadkowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski.

5. Zatrudnienie osoby wylonionej w drodze naboru nastgpi na stanowisku referenta,
zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

6. Miejsce, stanowisko, rodzaj pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym
w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim, adres: ul. Stary
Rynek 11, 63-720 Kozmin Wielkopolski oraz poza siedzibg; praca przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca duzego stopnia samodzielnosci, a takze
wspotdziatania z pracownikami.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy KoZmin
Wielkopolski ~ w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze
przekroczyl 6%

Wymagane dokumenty:

1. wypetniony i opatrzony wlasnorgcznym podpisem kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

3. o$wiadczenie kandydata/kandydatki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

4. oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pekni
praw publicznych,

5. os$wiadczenie o niefigurowaniu w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na
Tle Seksualnym

6. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na

wskazanym

w naborze stanowisku,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

o

Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy przesta¢ na adres (decyduje data wptywu do Urzedu):

Urzad Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski, ul. Stary Rynek 11, 63-720 Kozmin
Wielkopolski

lub

sklada¢ w Punkcie Informacyjnym mieszczacym si¢ w budynku Urzgdu Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski przy ul. Stary Rynek 11 w Kozminie Wielkopolskim

do 20 stycznia 2026 r. do godz. 9" w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze: referent (kobieta/mezczyzna) w Referacie Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej”.

Aplikacje, ktore wptyna do tutejszego Urzgdu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentéw jest réwnoznaczne z niespetnieniem wymogow
formalnych.

Aplikacje niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.



Pozostate informacje:

1. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, w najwyzszym stopniu speiniajagce wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang powiadomione telefonicznie o
terminie 1 miejscu dalszego etapu naboru.

2. Informacja o wyniku naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostanie
zamieszczona stronie internetowej http://www.bip.kozminwlkp.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Kozminie Wielkopolskim.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow bioracych udzial w naborze, z wytaczeniem
dokumentoéw aplikacyjnych kandydata wybranego do zatrudnienia, przechowywane s3
przez okres 3 miesi¢ecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie
kandydaci moga dokonywa¢ odbioru dokumentéw.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski
/-/ Maciej Bratborski

Kozmin Wielkopolski, dnia 09.01.2026 r.



