URZAD MIEJSKI W JEZIORANACH
Plac Zamkowy 4
11-320 Jeziorany

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. obrotu nieruchomosciami
w Referacie Obrotu Nieruchomosciami,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami

1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

5) co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadezenie zawodowe
w administracji samorzadowej,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow, miedzy innymi:
a) Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
b) Ustawy o wlasnosci lokali,
c¢) Ustawy o ksiegach wieczystych,
d) Ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
e) Ustawy Prawo ochrony srodowiska,
f) Ustawy o samorzadzie gminnym,
g) Ustawy o ochronie danych osobowych,
h) Kodeksu postgpowania administracyjnego.

2) predyspozycje osobowosciowe:
Samodzielno$¢,  systematyczno$é, komunikatywnosé, zdolnosci  analityczne,
organizacyjne, odpornos¢ na stres. Umiejgtnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista. Umiejetno$¢ samodzielnego rozwiazywania probleméw i podejmowania
decyzji.

3) znajomos¢ obstugi komputera
Obstuga arkusza kalkulacyjnego MS Excel, edytora tekstu MS Word, obstuga urzadzen
biurowych.

4) prawo jazdy kat. B,

5) posiadanie prywatnego samochodu osobowego,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg i najmem gruntow,
2) aktualizacja stawek czynszu dzierzawnego,
3) naliczanie oplat za bezumowne korzystanie z gruntow,
4) pozyskiwanie gruntow do gminnego zasobu nieruchomosci,
5) przygotowywanie dla utworzonych zasobow opracowan geodezyjnych,
6) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, w tym:
a) przygotowywanie wypowiedzen i naliczanie nowych opfat,
b) rozpatrywanie wnioskéw uzytkownikéw dotyczacych zmiany wysokosci oplat,
¢) zmiana stawek procentowych oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow
w przypadku trwalej zmiany sposobu korzystania z nieruchomosci,
7) wydawanie postanowien opiniujgcych podziaty nieruchomosci,
8) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci zgodnie z ustawg
Prawo geodezyjne i kartograficzne,

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza
dotyczacych obrotu nieruchomosciami,

11) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie
wieczyste i przeznaczonych do wydzierzawienia,

12) prowadzenie ewidencji sprzedazy i oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
gruntowych gminy oraz przeznaczonych do wydzierzawienia,

13) obstuga przetargdéw zwiagzanych z obrotem nieruchomosciami,

14) naliczanie i rozliczanie oplat zwigzanych ze wzrostem wartosci nieruchomosci na
skutek uchwalenia lub zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
(renta planistyczna),

15) przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w budynku pigtrowym, wjazd oraz toalety niedostosowane dla potrzeb o0sob
niepelnosprawnych (brak windy), stanowisko pracy na parterze,
2) praca pod presjg czasu,
3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,
4) obok pracy biurowej praca na stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie,
5) wymiar czasu pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wyniost ponad 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z uwzglgdnieniem wymagan dodatkowych na w/w stanowisku,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kserokopie dyplomoéw, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - dotyczy kandydatow
niepetnosprawnych,

7) referencje, opinie,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wediug wzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w  Jezioranach
(www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl).

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

12) zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzgdu Miejskiego w Jezioranach w zakladce ,informacje o naborze”
»Informacja o przetwarzaniu danych osobowych”,

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach.

Kserokopie przedlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny byé potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata lub notarialnie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Jezioranach, pok. 19 lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski, Plac
Zamkowy 4, 11-320 Jeziorany w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami
w Referacie Obrotu Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami”
w terminie do dnia 14 grudnia 2020 roku (decyduje data wptywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu:
a) po wyzej okreslonym terminie,
b) w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
¢) bez kompletu wymaganych dokumentow,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.jeziorany.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jezioranach, Plac Zamkowym 4, 11-320 Jeziorany.

Inne informacje:

a) Osoby spehliajgce wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczna o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

b) Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowiazana jest ztozy¢ najp6zniej w dniu
powolania zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

¢) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie naboru zakwalifikujg sie
do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bgda stanowilty zatacznik do protokotu
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢ odbierane
przez zainteresowane osoby.

d) Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Jeziorany, dnia 4 grudnia 2020 roku




