WOJT GMINY MELGIEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW GOSPODARKI LOKALOWEJ I GRUNTOW
W URZEDZIE GMINY MELGIEW
21-007 MELGIEW, UL. PARTYZANCKA 2

I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata:

1
2.
3

o

5.

I1.

1.
2.
3.

. jest obywatelem polskim,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
posiada wyksztatcenie wyzsze

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku: prawo

doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjno-biurowym min. 3 miesigce,

znajomos$¢ w szczegolnosci:

a) przepisow o gospodarce nieruchomos$ciami, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, o ksi¢gach wieczystych i hipotece, prawo geodezyjne i kartograficzne,
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego

b) ustaw: o ochronie danych osobowych, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzagdowych, kodeks postgpowania administracyjnego,

a) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

III. Cechy osobowe kandydata;

1.
2.

3.
4.

Iv.

umiejetnos¢ strategicznego 1 analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposdb zapewniajacy terminowa
realizacje zadan;

samodzielno$¢, kreatywnos¢, komunikatywnoseé.

odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, systematycznosc.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji zasobu mienia gminnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntdéw w uzytkowanie wieczyste,
aktualizacji optat uzytkowania wieczystego oraz najmu, dzierzawy i oddania w zarzad
nieruchomosci gminnych, przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
nabywania i zbywania gminnych nieruchomo$ci oraz wykonania prawa pierwokupu,
negocjacji wielkosci odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne,

3) przygotowywanie wnioskéw w sprawach wywlaszczeniowych,

4) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania umow notarialnych,

5) prowadzenie nazewnictwa ulic 1 numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

7) sporzadzanie uméow najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

8) wystawianie faktur VAT za najem i uzytkowanie lokali i media (woda, co, energia),
9) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

10) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,



przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych, wydawanie decyzji ich
dotyczacych oraz sporzadzanie list ptac dotyczacych dodatkow mieszkaniowych

V. Warunki pracy:

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowe o praceg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).

2. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem,

ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje

si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez

przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymiar czasu pracy: petny etat — na podstawie umowy o prace.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2, 21-007 Metgiew

Wynagrodzenie; zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Praca administracyjno - biurowa z dostgpem do komputera.

Budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych.

NownhkWw

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osOb niepelnosprawnych, nie
przekroczyl 6% .

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) ze szczegdlnym uwzglednieniem opisu dotychczasowej pracy
zawodowej opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz wlasnorgcznym
podpisem.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie i posiadane
kwalifikacje.

4. Kopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy.

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych)

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

7. Os$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.,

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781
ze zm.) w celach przeprowadzenia naboru na stanowisko referent ds. gospodarki lokalowe;j
1 gruntéw.

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

11. Klauzula informacyjna dla kandydata.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow do Sekretariatu
pok. 100 w siedzibie Urzedu Gminy Melgiew ul. Partyzancka 2 lub przestanie za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 21 marca 2023r. na adres: Urzad Gminy Melgiew,
ul. Partyzancka 2, 21-007 Melgiew z dopiskiem na kopercie : Nabér na stanowisko referent
do spraw gospodarki lokalowej i gruntéw.



IX. Inne informacje:

1.

2.

Kopie dokumentow powinny by¢ uwierzytelnione wilasnor¢cznym podpisem z klauzulg
,»Za zgodno$¢ z oryginatem”.

Kandydaci, ktorzy speinia wymagania wskazane powyzej 1 ztoza komplet dokumentow
potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

. Kandydaci, ktérzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang powiadomieni

telefonicznie lub mailowo.

Dokumenty, ktore wplynag do Urzedu po wyzej okreslonym terminie jak rowniez nie
spetniajagce wymogoéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktorych dokumenty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie  Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.melgiew.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Melgiew.
Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do
przedstawienia oryginatu aktualnego Zapytania o udzielenie informacji o osobie
z Krajowego Rejestru Karnego.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty zlozone przez kandydatdbw mozna odebraé
osobiscie w urzgdzie w pok.104a w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia naboru,
a w przypadku ich nie odebrania po uplywie 90 dni od daty ogloszenia wyniku naboru
nastgpi ich komisyjne zniszczenie.

Signed by /
Podpisano przez:

Magdalena
Woéjcik

Date / Data:
2023-03-09 12:54
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