Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektora ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.

e o L

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

1. minimum 1 rok stazu pracy.

2. wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Pafstwa,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
3. dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczeg6lnoéci programéw biurowych.
4. wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.

5. sumiennosc, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnosé, komunikatywnosé.
6. prawo jazdy kat. B.

ll. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wdzkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wdzkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezpos$redni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. przygotowanie dokumentacji niezbednej do dokonania procedur zwigzanych ze sprzedaza,
nabyciem, przekazaniem w dzierzawe lub najem nieruchomoéci stanowigcych wtasnos¢ Gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

2. przygotowanie dokumentacji do przyjmowania gruntéw stanowigcych wtasnosé Skarbu
Paristwa na wiasnos¢ Gminy, w uzytkowanie, uzyczenie lub innych gruntéw jednostek
samorzadu terytorialnego i 0s6b fizycznych;

3. przygotowywanie ogtoszen o przetargach;

4. przekazywanie w zarzad gruntéw komunalnym jednostkom organizacyjnym nieposiadajgcym
osobowosci prawnej;

5. wnioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz o dokonanie zmian wpiséw oraz o zatozenie
nowych ksigg wieczystych;

6. przygotowanie zarzadzen i informacji celem podania do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie, dzierzawe lub najem;

7. naliczanie czynszéw dzierzawnych za grunty wydzierzawione, bedgce wiasnoscia Gminy Etk;

8. przygotowywanie ofert sprzedazy gruntéw bedacych wiasnoscia Gminy Etk potencjalnym
nabywcom;

9. oddawanie gruntéw w trwaty zarzad;

10. sporzadzanie sprawozdar wynikajacych z zakresu obowigzkéw (w tym SG 01);

11. sporzadzanie miesiecznych zestawieri ilosciowo-wartosciowych obrotu gruntami;

12. sporzgdzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego zgodnie z ustawa o finansach
publicznych;

13. obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi w tym
stuzebnodciami;

14. ustanawianie stuzebnosci gruntowych;

15. przygotowanie dokumentacji niezbednych do zawarcia aktu notarialnego oraz analiza aktow
notarialnych pod katem optat planistycznych;

16. nadzor nad prawidtowym wykonaniem umow realizowanych przez gmine Etk, w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajacym z zakresu obowigzkéw;

17. prowadzenie rocznej weryfikacji stanu $rodkéw trwatych (gruntéw) metoda weryfikacji sald
z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi;

18. opracowanie materiatow potrzebnych do projektu konstrukcji budzetu, dotyczacych
prowadzonych spraw na stanowisku;

19. przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu wykonywanych czynnosci;

20. udzielanie pomocy Radzie, wiasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie zadarn realizowanych na stanowisku, przygotowywanie
niezbednych dokumentéw:;

21. przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowywanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi, wnioski mieszkaricéw gminy w zakresie zadar realizowanych na
stanowisku;

22. wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta, Sekretarza lub
Naczelnika Wydziatu,

23. prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z  zakresu obowigzkéw zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentdw.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. list motywacyjny,

2. CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o0 zatrudnienie,
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kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu  petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poéwiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

VI. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na whasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiécie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 30 stycznia 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 - 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY PODINSPEKTORA DS. MIENIA KOMUNALNEGO
I GOSPODARKI GRUNTAMI”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 45,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Ko<ciuszki
28A.

Etk, 17 stycznia 2017 roku




