Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.J. Dz. U. z 2019 1. poz. 1282)

Burmistrz Miasta i Gminy Suchednidéw
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. gospodarki nieruchomos$ciami )
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska

Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5
tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250

2. Wymagania niezb¢dne kandydatow:

Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1 i 2 oraz ust. 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) tj.:

1)  posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej, badz innych panstw, ktorym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2)  osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4)  wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow ustawy Prawo o szkolnictwie
WYZSZym,

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7)  znajomos¢ aktualnie obowigzujacych przepisow podstawowych na danym stanowisku pracy
w tym:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

Kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawa prawo geodezyjne i kartograficzne,

ustawa o ksiggach wieczystych i hipotece,

ustawa o ochronie praw lokatorow,

Kodeks cywilny,

ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie

do informacji publicznej,

e oraz aktow wykonawczych do nich.
8)  umiegjetnosc obstugi programoéw komputerowych — pakiet Microsoft Office — Word, Excel,
9)  posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na zajmowanym stanowisku.



3.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

1) wyksztalcenie kierunkowe np. zarzadzanie nieruchomog$ciami, planowanie przestrzenne,
geodezja, beda dodatkowym atutem.

2) inne uprawnienia, dodatkowe Swiadectwa lub certyfikaty, kursy, szkolenia z zakresu
wynikajacego z zajmowanego stanowiska,

3) wiedza na temat zadan i funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie,

4) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

5) umiejetnosc¢ samodzielnego rozwiazywania problemow, kreatywnosc,

6) zdolnosci analityczne oraz umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw w praktyce,

7) sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, dokladnosé, rzetelnosé,

8) komunikatywnos¢, w tym umiejetnos¢ formulowania wypowiedzi pisemnych w sposdb
gwarantujacy zrozumienie; zorientowanie na rezultaty pracy,

9) umiejetnos¢ sprawnego planowania i organizowania pracy wlasnej,

10) zyczliwos¢ i kultura w kontaktach interpersonalnych.

Zakres obowiazkow na zajmowanym stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z podzialem, rozgraniczeniem 1 wywlaszczaniem
nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci gminnych,

3) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci oraz rejestru mienia i ich biezaca
aktualizacja,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem i nadzorem nad nieruchomosciami
wchodzacych w sklad gminnego zasobu nieruchomosci,

5) opracowywanie plandow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

6) przyjmowanie i zalatwianie wnioskow o wszczecie, zakonczenie badz umorzenie
postepowania rozgraniczeniowego,

7) prowadzenie spraw z zakresu ustalania oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego we wlasnos¢ 1 zarzadzanie
nieruchomosciami,

8) przygotowywanie wykazow nieruchomosci, przy ktorych planowany jest przebieg sieci
wodociagowej, gazowej, linii elektrycznych i innych,

9) wspoldziatanie z geodetami wykonujacymi zadania w zakresie ustalania przebiegu granic
nieruchomosci sasiednich z nieruchomosciami gminnymi przy udziale pracownika urzedu,

10) gospodarowanie zasobami komunalnymi lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym
w szczegolnosci lokalami socjalnymi,

11) prowadzenie postepowan o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

12) prostowanie oczywistych omylek w aktach wlasnosci ziemi,

13) prowadzenie rejestrow 1 archiwizacja wytworzonych dokumentow,

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem 1 podzialem nieruchomosci: w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i1 poborem oplat adiacenckich z tytulu
wzrostu wartosci nieruchomosci uzyskanych w wyniku scalenia i podziatu nieruchomosci w
poréwnaniu do dotychczasowej wartosci nieruchomosci,

15) naliczanie optat adiacenckich z tytulu podzialu nieruchomosci lub wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

16) prowadzenie spraw zwiazanych =z ustaleniem oplaty adiacenckiej kazdorazowo
po wybudowaniu urzadzenia badz modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkow
do podtaczenia nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury technicznej,

17) prowadzenie postgpowan w sprawach odszkodowan za dzialki przejete przy podziale
na rzecz Gminy pod drogi publiczne,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz Gminy,



19) prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z numeracja porzadkowa nieruchomosci,
nazewnictwem ulic, placow i budynkow,

20) przygotowywanie 1 wystgpowanie do Sadow - Wydzialu Ksiag Wieczystych
z wnioskami o zakladanie ksiag wieczystych i dokonywanie wpisow w tych ksiegach,

21) wspdlpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie szacowania nieruchomosci,

22) opracowywanie potrzebnych dokumentow; analiz oraz projektow uchwal 1 aktow prawa
miejscowego z zakresu wynikajacego z powierzonych do realizacji obowiazkow,

23) przygotowywanie oraz przekladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji,

24) przygotowywanie informacji wynikajacych z powierzonego zakresu do umieszczania
na stronach internetowych Gminy,

25) przygotowywanie do zatwierdzenia wstgpnych projektow podziatu nieruchomosei,

26) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwizacji,

27) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach zwiazanych
z zakresem stanowiska pracy dla potrzeb Gminy i instytucji zewnetrznych,

28) biezaca obstuga klientow.

5. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat — 8 godzin na dobg i 40 godzin w tygodniu,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5; budynek III
kondygnacyjny, nie dostosowany dla 0sob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze (brak windy),

3) praca biurowa wymagajaca wyjazdow w teren,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen technicznych
1 narz¢dzi informatycznych,

5) =zastrzega si¢ wolg zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscia rozwigzania stosunku pracy na podstawie
art.36 KP (zaklada si¢ przedluzenie umowy na czas okreslony lub nieokreslony
w przypadku prawidlowej realizacji zadan na stanowisku); w przypadku gdy osoba
wyloniona w naborze podejmuje po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadowych, zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczgcej sie egzaminem. Zwolnienie z odbycia stuzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowiazku zdania egzaminu,

6) praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV — z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje umiejetnosci

(kursy, szkolenia),

dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kopie $wiadectw pracy (potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginalem lub zaswiadczenie z zakladu pracy w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu),

v' oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu zadne post¢powanie karne,

v' o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

v" o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zgodnie z RODO,
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v oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjnej z zakresu
przetwarzania danych osobowych 1 poinformowaniu o mozliwosei wycofania
udzielonej zgody (zalacznik zgodny z formularzem zamieszczonym pod adresem
www.suchedniow.bip.doc.pl ).

UWAGA: Wszelkie kserokopie musza by¢ potwierdzone ,za zgodno$¢ z oryginalem™ datg
i czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne musza

by¢ opatrzone data i podpisem kandydata.

Inne informacje

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetlnosprawnych w miesiacu kwietniu 2021 r. jest nizszy niz 6% (t. j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 573 ).

2.  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozy¢:

v oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz,

v' oryginal $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego wyksztatcenie,

v’ podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy.

3. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego do 15 czerwca 2021 r.
4. Pracodawca zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.
5. Osoby ktore nie spelnity wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego

etapu naboru lub byly nieobecne proszone sa o odbiér swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobi$cie) w terminie 30 dni od daty ogloszenia wynikow o naborze. Po uplywie tego terminu
dokumenty zostana zniszczone.

Nie zlozenie w/w dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

-osobiscie w siedzibie Urzedu

- za posrednictwem platformy ePUAP,

- za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres urzedu:

Urzad Miasta i Gminy
26 - 130 Suchedniéw  ul. Fabryezna 5
z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko
Referent ds. gospodarki nieruchomosciami
w Wydziale Gospodarki Nieruchomos$ciami, Infrastruktury i Ochrony Srodowiska”
w terminie do dnia 24 maja 2021 r. do godz. 15:30

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznyeh  w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE " oraz wlasnore¢cznie podpisane.


http://www.suchedniow.bip.doc.pl

Naboru dokona komisja powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchednidw.
O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Suchedniow, ul. Fabryczna 5.

Informacje zwiazane z naborem udzielane begda w dniach i godzinach pracy urzedu
pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250 wew. 32, wew. 37.

Suchedniow, dnia 10 maja 2021 r.


http://www.suchedniow.bip.doc.pl
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