Burmistrz Lipian
oglasza nabér na wolne stanowisko 'urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Lipianach

Wolne stanowisko: pracownik ds. gospodarki nieruchomosciami i dzierzaw;

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

—  obywatelstwo polskie,

—  posiadanie petnej zdolnodcl do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— wyksztalcenie wyisze, preferowane o kierunku lub speqalnoscz administracja, geodezja, zarzadzanie lub
Srednie,

-~ staz pracy minimum 2 lata, \

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane zoskarzema publzcznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

—  stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisk,

— obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych,

- znajomost przepiséw prawa w zakresie: postepowania administracyjnego, samorzadu terytorialnego,
gospodarki nierichomosciami, kodeksu cywilnego w zakresie najmu i dzierzawy.

Wymagania dodatkowe: :

— preferowane doswnadczeme W pracy na podobnym stanowisku,

— predyspozycje osohowoiciowe: kreatywnod¢ i samodzielno$¢ w dziafaniu, odpow;edzaalnosc dobra
. organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole,

— dyspozycyinosé,

Zakres wykonywanych zada# na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencii nieruchomodci i ich obrotu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresne przepisami

_ prawa;

2} Prowadzenie sprzedazy i przekazywanle w uzytkowanie W|eczyste w trwaly zarzad oraz przeksztafcen
uzytkowania wieczystego na wiasno$é nieruchomoici bedacych wiasnoscna komunalng:

a) przygotowanie petnej dokumentaql geodezyjnej,
b) ogtaszanie nieruchomosci do sprzedazy zgodnie z obowmzu;acyml w tym zakresie przepisaml prawa,
¢) przygotowanie porozumier i decyzji w zakresie obrotu nieruchomosciami, w tym sprzedazy, oddanie-
w uzytkowanie uzyczenie oraz trwaty zarzad,
d) przygotowanie ofert nieruchomosci gminnych przeznaczonych na sprzedaz,
e) wspdtpraca z Biurami Notarialnymi i Sadami w zakresie sprzedazy nleruchomodci.oddania ich
w wieczyste uzytkowanie.

3) Prowadzenie analizy optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntdw; cen sprzedazy nleruchomosm oraz
przyimowanie wnioskdw, analiza ich.

4) Nadzorowanie i wspdipraca w egzekucdji naleznosci z tytu’ru optat za wieczyste uzytkowanie, dzierzaw i innych
opfat stanowigcych dochéd gminy wynikajacych z zakresu czynnoici oraz niezwloczne informowanie
o niepodejmowanie tych czynnosci przez osoby zobowigzane do tych czynnoéci.

5) Przygotowanie dokumentéw do egzekucji i przekazanie ich na stanowisko odpowiedzialne w urzedzie
miejskim do realizacii. :

6) Przygotowanie wykupu, w tym realizowanie prawa pierwokupu gminy meruchomoscx zgodnle z uchwatami
lub decyzjami uprawnionych organdw.

7) Przygotowywame i prowadzenie sprzedazy i oddanie w uiytkowanie wieczyste dziatek gruntu zgodnie
z uchwatami Rady Miejskiej przy uwzglednieniu zapisami plandw.

8) Przygotowywanie dokumentacji {zakfadanie ksiag wieczystych) i geodezyjnej na poszezegdlne nieruchomosci.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem, zawieraniem uméw oraz wykonywaniem prawa
pierwokupu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

10) Wykonywanie we wspdfpracy ze stanowiskiem ds. inwestycji uzgodnien dotyczacych czynnodci majacych
na celu przygotowanie nieruchomosci pod Inwestycje gminne, pod wzgledem uwzglednienia stanu
prawnego oraz uzyskania wspdlpraca w uzyskaniu zgody od wiadcicieli meruchomosm na prowadzenie
robét.



11} Prowadzenie ewidencji przewidzianych w sprawach gospodarkt gruntami.
12} Prowadzenie - sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] oraz opisowej ze swojego zakresu dziatania.
13} Planowanie i wnioskowanie potrzeb rzeczowych i finansowych celem zapewnienia prowadzenia
prawidfowej gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wiasnosé gminy i ich obrotu.
14} Sktadanie propozycii w zakresie prowadzenia spajnej polltykl gospodarowania nieruchomosciami
stanowigcymi wlasnosé gminy oraz jej realizacje.
15) Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wydzierzawieniem nieruchomosci gminnych wtym:
a) ogtaszanie i prowadzenie przetargow na dzierzawe nieruchomosci komunalnych nie oddanych w zarzad
fub uzytkowanie jednostkom organizacyjnym gminy, -
h) przygotowanie projektow umow dzierzawnych i kontrola ich wykonywania,
c) ustalanie i naliczanie opfat dzierzawnych,
d) wnioskowanie do Burmistrza- sposobu zagospodarowania wolnych nieruchomosci, badz tez zmiany ,
sposobu wykorzystania wezesniej zajetych dziatek budynkdw i budowli,
e} przygotowywanie pod obrady Rady Miejskiej dokumentdw niezbednych do przekazania w dz;erzawc—;
nieruchomoéci na okres diuzszy niz 3-letnie,
f) prowadzenie niezbednej ewidencji nieruchomoscl 1 ich dokumentacji — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie oraz prowadzenie ewidencji dzierzaw.
-16) Kontrola prowadzenia ewidencji pomacniczej dzierzaw oraz wieczystego uzytkowania w tym zapisOw
ksisgowych na kontach dzierzawcdw oraz uzytkownikdw wieczystych.
17) Przygotowania sprawozdan z plandw finansowych oraz realizacji planéw objetych uchwatami Rady Miejskiej
oraz zarzgdzeniami Burmistrza.

Warunki pracy na danym stanowisku:

— wymiar zatrudnienia: peten etat,

-~ zatrudnienie w styczniu 2018 r. w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieckresiony,

—  pracaw siedzibie jak | poza siedziba urzedu, wyjazdy stuzbowe,

—  budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pietrze budynku (brak - podjazdu dla
niepetnosprawnych, sanitariat niedostosowany do potrzeb osoby niepetnosprawne], brak windy),

—  praca przy komputerze powyze] 4 godzin dziennie,

—  wysiek umystowy, sytuacje stresowe, koniecznogé szybkiego reagowania | podejmowania decyzjl.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Lipianach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnieniu oséb nlepefnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys z opisem dotychczasowej dmaw‘alnosa rawodowe] (CV), z podaniem danych umozllwnajacych

kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny {podanie o prace),

kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych sig o zatrudnleme*

kopie dokumentow potwnerdzajacych posiadane wyksztatcenie, :

inne dodatkowe kopie dokumentdw o posiadanych kwalifikagjach, umiejetnosciach, uprawn:emach

jednoznacznie potwierdzajace speinienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

6. kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectw pracy lub w przypadku aktualnego
zatrudnienia - zaswiadczen) oraz dokumentow o posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinieg,
referencje),

7.  kserokopie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosd,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, ‘

9. odwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosé do czynnosdci prawnych | korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10. os$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestqpstwo
fcigane z oskarzenia publicznego fub umysine przestepstwo skarhowe,”

11. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz U,z
2016 r.poz. 922)
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12. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na .pracq na wskazanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzane moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
oschowych (Dz. U. 2 2016 . poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t} Dz,
U.z 2016, poz. 902 ze zm.)".

‘Kopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ pofwiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie do dnia 31 pazdznermka 2017 roku do godz.15%
{decyduje data wplywu do Urzedu). Oferte nalezy zlozy¢ w zamkniete] kopercie z dOpISklem »Dotyczy naboruy
na stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i dzierzaw” na adres:

Urzad Miejski

Plac Wolnosci 1

74-240 Lipiany

Aplikacje, ktdre wptyna do Urze;du po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane

Informaqe dodatkowe

1. O zakwalifikowaniu do i etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydam zostang powadomlem
telefonicznie.

2. W przypadku zatrudnienia - przed zawarciem umowy o prace wymagane bedzie zaswuadczeme
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego i zaswiadczenie Iekarskle z medycyny pracy.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zafacznik Nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcdw
dokumentacji .w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika {Dz. U..z 2017 r. poz. 894).

Lipiany, dnia 17 pazdziernika 2017 roku




