Wéjt Gminy Etk
oglasza nabdr na urzednicze stanowisko pracy

ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami
w Urzedzie Gminy Etk

ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyisze — preferowane kierunki: gospodarka nieruchomosciami, ochrona
srodowiska,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia,
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Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy w administracji rzagdowej i samorzadowej,
2. wiedza w zakresie przepisow:
* postepowanie egzekucyjne w administracji,
* znajomosé podatku vat w gospodarce nieruchomosciami,
» ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o odpadach;
ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
ustawa o ochronie przyrody,
ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Kodeks Postepowania Cywilnego,
e akty wykonawcze do powyiszych ustaw.
dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomo&¢ programéw Microsoft Office (Word, Excel),
wysoka kultura osobista,
odpornosé na stres,
sumienno$¢, rzetelnosc, odpowiedzialnosé, kreatywno$é, komunikatywnosé.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposazony w podjazd oraz winde umoiliwiajaca wjazd do budynku wézkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowiska pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewngtrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami,

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dokonywanie czynnodci, na podstawie ktérych nastepuje przeniesienie wtasnoéci
nieruchomasci gminnych lub przeniesienie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowej albo oddanie jej w uzytkowanie wieczyste,
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Sprzedaz nieruchomodci jednostkom samorzadu terytorialnego, osobom fizycznym
i prawnym.

Oddawanie nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste.

Zamiana nieruchomosci, w tym rdéwniez zamiana wlasnosci nieruchomoeos$ci na prawo
uzytkowania wieczystego lub prawa uzytkowania wieczystego na wiasnosc.

Zrzeczenia sie nieruchomosci zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami
i kodeksu cywilnego.

Nabywanie nieruchomosci na wtasnos$¢ Gminy Etk lub w uzytkownie wieczyste.
Przygotowywanie dokumentacji w celu nabywania i zbywania nieruchomosci do celéw
zawarcia umowy w formie aktu notarialnego.

Sprzedaz nieruchomosci gminnych albo oddania w uzytkownie wieczyste w drodze przetargu
lub w drodze bezprzetargowej stosownie do przepiséw ustawy o gospodarce
nieruchomosciami i aktow wykonawczych.

Przygotowywanie obwieszczen i ogloszen o przetargu lub zbycia w drodze bezprzetargowe;j
nieruchomosci.

Przeprowadzanie rokowan z nabywca nieruchomosci.

Przygotowywanie protokotéw z przeprowadzonych przetargéw oraz protokotéw z rokowar
przy zbyciu w drodze bezprzetargowej, ktdre stanowig podstawe do zawarcia umowy.
Sprzedaz nieruchomosci oddanej w uzytkowanie wieczyste uzytkownikowi wieczystemu w
drodze bezprzetargowe] na podstawie przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami.
Rozwigzywanie umodw uzytkowania wieczystego przed uplywem ustalonego okresu
stosownie do art. 240 kci art. 33 ust. 3 ustawy o gospodarce nieruchomodciami.

Zbywanie nieruchomosci na rzecz najemcy lokalu mieszkalnego lub dzierzawcy.

Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste.

Ogtaszanie, organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu
Gminy Etk.

Zawiadamianie oséb ustalonych jako nabywca nieruchomosci o miejscu | terminie zawarcia
umowy sprzedazy.

Zbywanie nieruchomosci w formie darowizny i dokonywanie odwotania darowizny
w przypadku niewykorzystania nieruchomosci na cel, na ktéry nieruchomos¢ zostata oddana.
Ustalanie ceny nieruchomosci i jej wartosci.

Przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem nieruchomosci.
Ustalanie nieruchomosci, dla ktérych nie ztozono deklaracji lub nie podpisanc uméw
na wywoz odpadow.

Kontrolowanie wiascicieli lub zarzadcdw nieruchomoséci w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku, stanu sanitarnego oraz wilasciwego postepowania z odpadami.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminie.

Obstuga programow komputerowych stuzgcych gromadzeniu i przetwarzaniu danych oraz
usprawniajacych proces zarzadzania gospodarka odpadami komunalnymi.

Wspdipraca z organami kontroli, referatami Urzedu Gminy Etk, a takie jednostkami
organizacyjnymi gminy, z firmami wywozowymi oraz innymi podmiotami w zakresie
zwigzanym z gospodarka odpadami komunalnymi.

Nadzorowanie umoéw zawartych z przedsigbiorca wybranym w drodze przetargu
odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy.

Organizacja odbierania odpaddéw komunalnych w przypadku, gdy wtasciciel nieruchomosci
niezamieszkatej nie zawarf umowy o wywodz i zagospodarowanie odpaddéw, ustalanie
{decyzja) i egzekwowanie opfat z tego tytutu.

Prowadzenie dziatari informacyjnych oraz organizowanie dziatan edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi.

Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie egzekucji opfat.

Wspdtudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa
miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminie oraz stata ich
weryfikacja.

Dokonywanie kontroli stanu sanitarno — porzadkowego majacego wplyw na Srodowisko
naturalne.



32. Wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadéw z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania.

33. Prowadzenie procedur w zwigzku z ustaleniem stawek opfat ponoszonych przez wiascicieli
nieruchomosci za ustuge odbierania odpadéw komunalnych,

34. Weryfikacja ze stanem faktycznym ilosci 0s6b zamieszkatych w danej nieruchomoéci.

35. Udzielanie informacji | wydawanie decyzji nakazujgcych wykonanie obowiazku przylaczenia
nieruchomosci do istniejacej sieci kanalizacyjne;j.

36. Wydawanie decyzji przejmujacej przez gmine obowigzek zorganizowania opréiniania
zbiornikéw bezodptywowych oraz odbiér odpadéw komunalnych w przypadku wiascicieli
nieruchomosci, ktdrzy nie zawarli uméw na wykonanie ustugi.

37. Prowadzenie ewidencji zgtoszen dotyczacych eksploatacji przydomowej oczyszczalni $ciekéw.

38. Stosowanie przepiséw ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

39. Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowigzkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewnetrznego
obiegu dokumentdw.

40. Wspotdziatanie z Sekretarzem i Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatow
potrzebnych do przygotowania projektu budzetu gminy, sprawozdan, ocen i biezacej
informacji o realizacji zadan.

41. Wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta, Sekretarza, Skarbnika.

42. Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczodei statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych zadaii na stanowiskach pracy.

43. Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz przepiséw bhp i ppoz.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza oscbowego dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajagce stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie
ha stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach (poéwiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
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W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

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

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w maojej ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z wustowq z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z poin. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzgdowych
{Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z pbin. zm.)".

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
za pomocy wainego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2013, poz. 262).



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wtasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 07 marca 2014 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy Etk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolne
stanowisko urzednicze ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyiej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 610 44 37.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Efk,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 25 lutego 2014 roku

mgr Anitoni Polkowski




