WOJT GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE

oglasza nabdr kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze

ds. gospodarki lokalowej i nieruchomosci
W Referacie Planowania, Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci
w Urzedzie Gminy Skarzysko Kos$cielne
ul. Koscielna 2a
- W wymiarze pelnego etatu

Nabor dotyczy zatrudnienia: na czas okre$lony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony. Urzad
Gminy zastrzega, ze z wybranym w wyniku naboru kandydatem, zamiast umoOwWYy O prace na czas
okreslony, moze zawrze¢ umoweg o prace na okres prébny.

I Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze.

3. Umiej¢tnos¢ obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), faxu, kserokopiarki oraz
umiejetno$é wykorzystywania w pracy Internetu.

4. Pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych.

5. Korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umyslnie.

8. Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, o ksiegach wieczystych i hipotece, prawo
geodezyjne i kartograficzne, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamoéwien publicznych, o samotrzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych.

2. Mile widziana znajomo$¢ pracy w administracji publiczne;.

3. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

4. Samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé, sumiennosé.

5. Umiejetnosé skutecznego komunikowania sie.

6. Umiejetnosé pracy w zespole.

7. Latwos¢ pisania i redagowania pism.

8. Odpornosé na stres.

9. Umiejetno$é dokonywania obliczen statystycznych, finansowych oraz analizowania otrzymanych
wynikow.

IIIl.  Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasnosé
gminy, m.in.:

a) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych, zwigzanych z
obrotem tj. sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem si¢, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem lub
dzierzawe, uzyczeniem,

¢) przygotowywanie stosownych projektéw uchwat Rady Gminy w wyzej wymienionych
sprawach,



d) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
e) aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
f) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
g) tworzenie zasobow gruntéw gminnych i gospodarowania nimi — zgodnie z zasadami aktualnie
obowigzujacego prawa,
h) ujawnianie prawa wiasnosci Gminy do nieruchomosci w ksiggach wieczystych,
1) prostowanie omylek w Aktach Wlasnosci Ziemi,
j) nadawanie klauzuli ostatecznosci na Aktach Wlasnoscei Ziemi,
k) prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcen prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
w prawo wiasnosci,
1) nabywanie i zbywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o jego stanie, oraz
sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci dot. mienia gminnego i jego zmian,
m) poswiadczanie o$wiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
n) wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu poddziatu nieruchomosci,
0) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci,
p) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci nalezacych do Gminy,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosdci gminnych, stuzebnosci
gruntowych i przesyhu.
2. Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia gminy i regulacji prawnych nieruchomosci,
3. Udzial w przygotowywaniu informacji dla Rady Gminy o stanie mienia komunalnego zgodnie z
wymogami ustawy o finansach publicznych,
4. Przygotowywanie projektow podziatu nieruchomosci,
5. Obrét nieruchomosciami w sposdb zgodny z zasadami prawidlowej i racjonalnej gospodarki,
6. Wydzierzawianie, sprzedaz i oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste w drodze
przetargu i w drodze bezprzetargowej,
7. Oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,
8. Prowadzenie spraw z zakresu zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonych do zbycia,
9. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o gospodarce nieruchomosciami dot. oplaty
adiacenckiej, w szczegdlnosci :
a/ przygotowywanie projektow uchwat,
b/ przygotowywanie decyzji naliczeniowych i ich realizacji,
¢/ prowadzenie postepowan konczacych si¢ wytonieniem wykonawcy wycen dzialek objetych
naliczeniem oplaty.
10. Ustalanie oplat za oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie,
11. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosei przeznaczonych do sprzedazy
i wydzierzawienia,
12. Przygotowywanie materiatéw w sprawie nazewnictwa ulic i placow,
13. Ustalanie numeréw porzadkowych dla nieruchomosci gruntowych i budynkoéw,
14. Wydawanie zaswiadczen o numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz aktualizacja ewidencji
numeracji porzadkowej w aplikacji EMUIiA, '
15. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,
16. Sporzgdzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego,
17. Prowadzenie postepowan w sprawach podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci,
18. Przestrzeganie przepiséw obowigzujacych w zakresie gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,
19. Zawieranie uméw najmu na lokale uzytkowe w budynkach stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
20. Zapewnianie mieszkafi osobom ich pozbawionych czasowo lub trwale miedzy innymi
w wyniku klesk zywiotowych, ewakuowanym ze stref zagrozonych,
21. Wspéldzialanie w realizacji obowigzkéw ochrony ludnosci w ramach planéw obrony cywilnej,
22. Sporzadzanie sprawozdan dla GUS.



Pozostale zadania, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie projektéw uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania stanowiska
pracy.

2. Rozpatrywanie interpelacji, zapytaf i wnioskow radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.

3. Przyjmowanie interesantow oraz zatatwianie skarg i wniosk6w w zakresie dzialania stanowiska pracy.
4. Ciggle sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie si¢ o nich, znajomosé
orzecznictwa.

5. Szczegblna dbatos¢ o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych zadan oraz staranno$¢ w przygotowywaniu decyzji.

6. Wykonywanie pozostatych polecen stuzbowych przetozonych, mieszczacych si¢ w granicach
zakreslonych ustalonym w umowie rodzajem pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

5. Kserokopia dokument6éw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. O$wiadczenia kandydata:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- stwierdzajace, iz osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu, za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

V. Warunki pracy:
 stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne,
» narzgdzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

» na stanowisku pracy wystgpujg obcigzenia: narzagdu wzroku i uktadu mig$niowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

» praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,
e wymiar czasu pracy - pelny etat,

» zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne
w m-cu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi ponad 6%.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Skarzysko Koscielne, w sekretariacie (pok.102) lub przestaé pocztg na adres urzedu: Urzad Gminy
Skarzysko Koscielne, 26-115 Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2A z dopiskiem: dotyczy: ,naboru

na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki lokalowej i nieruchomos$ci” w terminie do dnia
27 kwietnia 2022 r. do godz. 15%,




Aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beds
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ugskrzysko.bip.doc.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2A.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni indywidualnie droga
telefoniczng o terminie dalszego etapu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do kolejnego etapu postepowania
beda przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z instrukcja kancelaryjng.

—



