Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 413/26
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 21 lipca 2026 r.
Nowa Ruda, dnia 21 lipca 2026 .

0S0ZK.210.7.2026

WOIT GMINY NOWA RUDA

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds. obstugi
technicznej nieruchomosci komunalnych w Referacie Administracji
Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa poIskiego*,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie i co najmniej roczny staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2.Wymagane dodatkowe:

1) Wymagany profil (specjalnosc): nie dotyczy

2) Niezbedne uprawnienia: nie dotyczy,

3) Doswiadczenie zawodowe: w zakresie administracji, gospodarce nieruchomosciami,
budownictwie lub utrzymaniu obiektdéw.

4) Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosé,
komunikatywnosg,

5) Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ sporzgdzania protokotéw, umiejetnosc¢ oceny stanu
technicznego budynkdw, znajomos¢ przepisow: ustawy - Kodeksu Cywilnego, Prawo
budowlane, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie
Kodeksu Cywilnego, KPA, umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, umiejetnosé
samodzielnego wykonywania zadan,

6) Kwalifikacje preferowane: nie dotyczy

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. Obowiazki ogdlne:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

znajomosc i przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,

przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej
komdrce organizacyjnej,

sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i otrzymywanych
polecen,

zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub moggcych powstac w toku
pracy, przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw
dziatalnosci,

zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkdw,

przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wtasciwe stosunki miedzyludzkie,
whnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

prawidfowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wtasnego stanowiska,

podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Il. Obowiazki szczegotowe:

1. Prowadzenie biezgcego nadzoru nad stanem technicznym budynkéw, lokali oraz obiektéw

stanowigcych wtasnos¢ Gminy, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Prowadzenie biezgcego nadzoru nad stanem technicznym budynkéw, lokali oraz obiektéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

Dokonywanie ogledzin nieruchomosci, sporzgdzanie protokotéw z wizji lokalnych oraz
dokumentacji fotograficznej.

Przyjmowanie zgtoszen dotyczacych awarii i usterek oraz podejmowanie dziatan
zmierzajgcych do ich usuniecia.

Nadzor nad realizacjg biezacych remontdw, konserwacji i robdét budowlanych
wykonywanych na nieruchomosciach stanowigcych wtasnosé Gminy.

Udziat w odbiorach robét remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych.
Przygotowywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych do ponownego zasiedlenia oraz
sporzgdzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych przy przekazywaniu i przejmowaniu lokali.
Prowadzenie dokumentacji technicznej budynkdéw i lokali komunalnych.

Prowadzenie ewidencji przeglagdéw technicznych oraz kontrola terminowosci wykonywania
przegladow budowlanych, kominiarskich, gazowych, elektrycznych i innych wymaganych
przepisami prawa.

Nadzdér nad realizacjg zalecen wynikajgcych z przeglagddéw technicznych.
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10) Prowadzenie i aktualizacja ksigzek obiektow budowlanych dla nieruchomosci stanowigcych
wtasnos¢ Gminy.

11) Wykonywanie odczytéw wodomierzy (licznikéw zimnej wody) w lokalach mieszkalnych,
uzytkowych oraz innych obiektach stanowigcych wtasnos¢ Gminy.

12) Sporzadzanie zestawien zuzycia zimnej wody oraz innych mediéw.

13) Kontrola prawidtowosci dziatania urzadzernn pomiarowych oraz zgtaszanie koniecznosci ich
wymiany lub legalizacji.

14) Prowadzenie ewidencji zgtoszen awarii oraz sposobu ich realizacji.

15) Przygotowywanie danych oraz materiatéw do planowania remontéw i biezgcego utrzymania
nieruchomosci.

16) Udziat w przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamowienia, kosztorysdw oraz materiatéw
niezbednych do udzielania zamdwien publicznych w zakresie utrzymania nieruchomosci.

17) Wspétpraca z wykonawcami robot, dostawcami ustug oraz gestorami sieci w zakresie
realizowanych zadan.

18) Udziat w komisjach dotyczacych oceny stanu technicznego budynkéw i lokali oraz
sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci.

19) Prowadzenie ewidencji kluczy do lokali i obiektéw gminnych.

20) Przygotowywanie sprawozdan, zestawied oraz informacji dotyczacych wykonywanych
zadan.

21) Archiwizacja dokumentacji prowadzonej na stanowisku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

22)Wspdtpraca z pozostatymi referatami Urzedu Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie realizowanych zadan.

23) Wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego zwigzanych z zakresem dziatania

stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:
1) Podpisany przez kandydata list motywacyjny z adnotacjg, ze kandydat wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych”,
1) Zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,
2) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata**,
3) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow
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o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujace staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnosc¢ z oryginatem kopiach,
4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

5) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawac w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w wymiarze
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla
kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda”***,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem (dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o
ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko ds. obstugi technicznej nieruchomosci komunalnych w Referacie Administracji

Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2026 r.

1. Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii mieszczgcej sie w przedziale X-XI - na podstawie

Regulaminu wynagradzania pracownikdw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda.

2. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4806 zt do 6000 zt (wysokos$¢ uzalezniona od
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posiadanych kwalifikacji kandydata i oczekiwanego doswiadczenia zawodowego);

3. Dodatek funkcyjny max. - nie dotyczy zt;

4. Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego (ostateczna
wysokos¢ uzalezniona od stazu pracy kandydata);

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) zgodnie z ustawgq z dnia 12 grudnia
1997 r. z pézn. zm. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdéw jednostek sfery
budzetowej;

6. Inne mozliwe sktadniki wynagrodzenia na zasadach i warunkach okreslonych w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw — dodatek specjalny, nagrody, wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych, nagrody jubileuszowe, odprawy emerytalno-rentowe;

7. Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przyznawane zgodnie z ustawa o
Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych z dnia 4 marca 1994 r. z pézn. zm. oraz

Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy Nowa Ruda.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow
art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 .
poz.1135 tj.), obowigzany jest odbyc¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2 lub przestaé w terminie do 5 sierpnia 2026 roku do godziny 14.00 na adres: Urzad
Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze: w Referacie Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 5 sierpnia 2026 roku o godzinie
14:30.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci 2

oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0912.
Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu

wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.

Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
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Wéjt Gminy moze odwota¢, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

Podpis Wdjta Gminy Nowa Ruda

* WGdjt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami
polskimi mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art.11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

** Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej naborow na
stanowiska.

*** Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej nabordw na stanowiska.
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