WOJT GMINY
MSTOW Zatacznik do Zarzgdzenia nr 95/2017

Wojta Gminy Mstow z dnia 27.11.2017 r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. gospodarki nieruchomoséciami

1. Nazwa i adres jednostki, ktérej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstéw

2. Stanowisko pracy:

»Stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomogciami w Urzedzie Gminy Mstow” - wymiar
czasu pracy: 1 etat

3. Wymagania niezbedne zZwiqzane ze stanowiskiem:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)

g)
h)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysélne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy - minimum 2 lata, w tym co najmniej 6 miesiecy w jednostkach administracji
samorzgdowej,

nieposzlakowana opinia,

dobra znajomo$¢ przepisow prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o ochronie
przyrody, Prawa wodnego, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
Prawo geodezyjne i kartograficzne oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

komunikatywnosé, samodzielno$¢, rzetelnoéé.

5. Zakres gtownych zadari wykonywanych na stanowisku:

v

Gospodarowanie gruntami komunalnymi, gospodarkg mieszkaniowa oraz obrot
nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminne.

Komunalizacja mienia i prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg  planow
zagospodarowania przestrzennego gminy.

Zlecanie wycen i podzialow geodezyjnych.



v’ Zawieranie umow dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali

stanowigcych mienie komunalne oraz prowadzenie rejestru dzierzawcéw i

uzytkownikéw mienia komunalnego.

Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw mienia komunalnego.

Windykacja czynszéw dzierzawnych, czynszéw najmu i opfat z tytulu uzytkowania

wieczystego.

Przygotowywanie i sprzedaz nieruchomoéci mienia komunalnego oraz lokali

mieszkalnych i uzytkowych.

Sporzadzanie sprawozdar z obrotu nieruchomosciami mienia komunalnego.

Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych wysokosci czynszow dzierzawnych.

Sporzadzanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci.

Prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych z wniosku strony i z urzedu.

Opracowywanie informaciji o stanie mienia komunalnego.

Przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych i ich rozpatrywanie.

Prowadzenie przetargéw na nieruchomosci gminne (w tym lokale uzytkowe).

Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowych nieruchomosci.

Opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych nazewnictwa ulic i placow w

porozumieniu z samorzgdami solteckimi.

Ujawnianie prawa wlasnoéci w ksiggach wieczystych gruntow komunalnych.

Wspolpraca z Zaktadem Energetycznym w zakresie konserwacji i napraw o$wietlenia

ulicznego na terenie gminy Mstéw.

Ustalanie lokalizacji targowisk, optat oraz regulaminu targowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego w Cegielni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z placami zabaw na terenie Gminy Mstow,

Prowadzenie rejestru obiektéw zabytkowych i wspétdziatanie w zakresie ich

utrzymania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie ewidencji zabytkdw,

umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow.

v" Organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wyznaniowymi, grobami i
mogitami wojennymi, pomnikami i tablicami pamigci oraz miejscami pamieci
narodowej.

% N

L RRA LR ymeoE W

Y

<

6. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) wymiar czasu pracy: 1 etat,

¢) praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych;:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,
wyniost 6,27%.



8. Wymagane dokumenty:

j)
k)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 . Nr 125. poz. 869),

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoSci prawnych ikorzystaniu
z petni praw publicznych,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje iumiejetnosci tj:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
przeprowadzenia  konkursu na  stanowisko urzednicze ds.  gospodarki
nieruchomos$ciami w Urzedzie Gminy Mstow.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstow ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstow (liczy sie data wpltywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokdj 26, w terminie do 11 grudnia 2017r do
godz. 10.00 w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacjg ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. gospodarki nieruchomo$ciami w Urzedzie Gminy Mstow”,

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a)

b)
c)

d)

e)

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

Il etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

IIl etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktérej zostang dopuszczeni kandydaci,
ktdrzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru.

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja z lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne zostanie umieszczona na



tablicy ogloszen Urzedu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw do dnia 13.12.2017r. do
godz. 10.00.
i) Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

11. Informacje dodatkowe:

a) Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity Dz.U z 2016r., poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 902 z pézn.zm.)".

—

INY MSTOW

inz. Tomasz Gesiarz



