	         Strzałkowo, dnia 18 kwiecień 2017 r.

 
Wójt Gminy Strzałkowo
OGŁASZA NABÓR 

NA   WOLNE STANOWISKO  URZĘDNICZE
Podinspektor ds. gospodarki nieruchomościami
w Urzędzie Gminy w Strzałkowie 

1.      Nazwa i adres jednostki:           Urząd Gminy Strzałkowo

                                                            Al. Prym. Wyszyńskiego 6

                                                            62-420 Strzałkowo
 

2.      Stanowisko urzędnicze:             Podinspektor
 

3.      Wymagania:
1)      niezbędne:
a)     obywatelstwo polskie, obywatelstwo pozostałych państw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jeżeli posiadają znajomość języka polskiego potwierdzoną dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej, 

b)   wykształcenie wyższe techniczne, dopuszczalne magisterskie,
c)   co najmniej 2  letni staż pracy,

d)     posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

e)    brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

f)      nieposzlakowana opinia, 

g)     stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku. 

 

2)      dodatkowe:
a)    preferowane doświadczenie zawodowe w jednostkach samorządu terytorialnego, samorządowych jednostkach organizacyjnych lub w administracji rządowej, 
b)   znajomość przepisów z zakresu ustaw: 

· Kodeks postępowania administracyjnego,
· ustawa o gospodarce nieruchomościami,
· ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennego,
· Prawo wodne,

· ustawa o drogach publicznych,
c)    łatwość nawiązywania kontaktów interpersonalnych, 

d)   umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole, 

e)   samodzielność w wykonywaniu powierzonych zadań, 

f)    bardzo dobra znajomość obsługi komputera: pakietu Microsoft Office, w tym Excel, Word,

4.      Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) gospodarowanie zasobami nieruchomości, w tym:

a) ewidencjonowanie nieruchomości wchodzących do gminnych zasobów nieruchomości,
b) zapewnienie wycen tych nieruchomości,
c) sporządzanie planów wykorzystania zasobów gminnych,

2) prowadzenie spraw związanych ze sprzedażą:

a) lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu gminy,

  b) nieruchomości gminnych,

  c) prawa użytkowania wieczystego na własność,

3    3) organizowanie i przeprowadzanie przetargów oraz rokowań na zbycie i dzierżawę nieruchomości,

    4) tworzenie gminnych zasobów nieruchomości poprzez nabywanie nieruchomości, w tym:

a) kompletowanie niezbędnych dokumentów do nabycia  nieruchomości,

b)wykup tych gruntów aktami notarialnymi,

d) c) składanie wniosków o wywłaszczenie nieruchomości,

e) komunalizacja nieruchomości,

f) regulacja stanów prawnych nieruchomości gminnych (komunalizacja, ujawnianie praw własności w księgach wieczystych, regulowanie stanów prawnych dróg gminnych ),
5) zamiana nieruchomości,

    6) prowadzenie spraw związanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

7) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,

     8) prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntów w użytkowanie wieczyste, trwały 
    zarząd, użytkowanie, dzierżawę, użyczenie,

9) ustalanie i aktualizowanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego, trwałego zarządu, 
    użytkowania, dzierżawy i zajęcia nieruchomości,

10) prowadzenie spraw związanych ze scalaniem, podziałem nieruchomości oraz rozgraniczaniem
    nieruchomości, 
   11)  prowadzenie ewidencji użytkowników wieczystych,
12)  prowadzenie spraw związanych z rozgraniczaniem nieruchomości, 

13)  prowadzenie spraw związanych z opłatami adiacenckimi (związanymi z budową infrastruktury, 
       podziałem nieruchomości) i  opłatami  planistycznymi),
14) prowadzenie spraw w zakresie  szacowania szkód w gospodarstwach rolnych i działach 
     specjalnych produkcji rolnej spowodowanych zjawiskami atmosferycznymi,
   15) prowadzenie spraw w zakresie szacowania szkód wyrządzonych w uprawach i płodach rolnych
          przez dziki, łosie, jelenie, daniele i sarny/,
   16) prowadzenie spraw w zakresie opłat naliczanych  za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,
   17) prowadzenie spraw w zakresie ustawy o drogach publicznych i  organizacji ruchu drogowego, w
           szczególności:
a) przygotowanie rozstrzygnięć  wniosków w zakresie organizacji ruchu i oznakowania dróg   gminnych,
b) realizacja procedur projektów organizacji ruchu,

c) przygotowywanie projektów rozstrzygnięć i wniosków organów Gminy dotyczących zaliczenia dróg i ulic  do poszczególnych kategorii, 
d) aktualizacja ewidencji dróg, 
e) koordynacja działań i współdziałanie z innymi zarządcami dróg publicznych,
f) współpraca z jednostkami wyspecjalizowanymi w dziedzinie stosowania znaków i sygnałów na drogach oraz urządzeń ostrzegawczo – zabezpieczających,
g) prowadzenie spraw związanych z wykorzystaniem dróg w sposób szczególny,
18) umieszczanie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic i placów oraz oznaczanie nieruchomości 
         numerami porządkowymi,
19) nadawanie nazw ulic i placów,
20) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów szczególnych dotyczących ;  
      gospodarki nieruchomościami, prawa wodnego, planowania przestrzennego,
   21) prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcją kancelaryjną i Jednolitym Rzeczowym   

      Wykazem Akt ,

22) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego.

 
5.      Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w Urzędzie Gminy, na stanowisku urzędniczym w wymiarze pełnego etatu. Praca biurowa z monitorem ekranowym, część czasu może obejmować pracę w terenie. Obszar działania – Gmina Strzałkowo. Miejsce pracy w budynku bez windy,  stanowisko pracy na piętrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wózków inwalidzkich.
6.      Wymagane dokumenty:
1)      niezbędne:
a)      kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg załączonego wzoru), 

b)      kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i posiadane kwalifikacje, 

c)     podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych, 

d)     podpisane oświadczenie, że osoba nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z  oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

e)      podpisane oświadczenie o stanie zdrowia pozwalające na zatrudnienie na określonym stanowisku, 

f)     podpisane oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji o następującej treści: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru oraz zgodę na przetwarzanie tych danych także po zakończeniu procesu naboru zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z późn. zm.).” 

 

2)      dodatkowe:
a)     życiorys (CV) - podpisany własnoręcznie, 

b)     list motywacyjny - podpisany własnoręcznie, 

c)     kserokopie wszystkich świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy, 

d)    inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 

 

7.      Termin i miejsce składania dokumentów: 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy
 w Strzałkowie lub pocztą na adres; Urząd Gminy, Al. Prym. Wyszyńskiego 6 62-420 Strzałkowo z dopiskiem na kopercie „Nabór na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki nieruchomościami” w terminie do dnia 2 maja 2018 r. (decyduje data faktycznego wpływu).
Wszelkich informacji udziela sekretarz gminy – tel. 63/2746028 lub 63/2750619. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy w Strzałkowie po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 

8.      Inne informacje:
1)     w miesiącu marcu wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy                       w Strzałkowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wynosił co najmniej 6%, 

2)      przewidywany termin podjęcia pracy –  maj 2018 r. 

3)      osoby, które spełnią niezbędne wymagania określone w ogłoszeniu o naborze zostaną telefonicznie poinformowane o dalszym postępowaniu procedury naboru, 

4)     niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach                                                       naboru będzie opublikowana w  Biuletynie Informacji Publicznej (http://bip.strzalkowo.samorzady.pl/) oraz umieszczona na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Strzałkowie. 

 

                                                      Zastępca Wójta  
                                                                                                              /-/ Lidia Śmidowicz

	Załączniki:

· Kwestionariusz

	 


