BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. MIENIA KOMUNALNEGO
(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Sepélnie Krajenskim,
89-400 Sepolno Krajenskie, ul. Tadeusza KoSciuszki 11

Proponowany termin zatrudnienia: 01.01.2019 r.
Data ogloszenia naboru: 06.12.2018 r.
Termin sktadania dokumentéw: 17.12.2018 r.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydat powinien:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie;

2) posiadaé petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z peini praw
publicznych;

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig;

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w
stanowisku tj. wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub
wyksztalcenie §rednie i 5 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
Kandydat powinien:

1) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze preferowane, tj. administracyjne,

2) posiadaé znajomo$¢ aktow prawnych stosowanych na stanowisku pracy tj.:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz.
994 ze zm.);

b) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2018r., poz. 2096 ze zm.);

¢) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2018r., poz. 1260 ze zm.);

d) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z
2018r., poz. 1330 ze zm.);

e) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000 ze zm.);



f) Ustawy z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.
z 2018r., poz. 2204 ze zm.);

g) Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosei (Dz. U. z 2012 r., poz. 83 ze
zm.);

h) Ustawy z dnia 10 maja 1990 r. przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzagdowych (Dz. U,, Nr 32, poz. 191
ze zm.);

i) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2018r., poz. 1025
ze zm.);

j) Ustawy z dnia 20 lipca 2018r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow
(Dz. U. z 2018r., poz. 1716);

3) posiada¢ umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

4) wykazywac sie starannoscia, komunikatywnoscia, dyspozycyjnoscig,
zdyscyplinowaniem, umiejgtnoscia pracy w zespole, kreatywno$cia, odpornoscig na
stres, znajomoécia terenu Gminy Sepdlno Krajenskie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie do sprzedazy nieruchomoséci gruntowych niezabudowanych i
zabudowanych (w tym lokale mieszkalne i uzytkowe) stanowigce wiasno$¢ gminy i
prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji;

2) przygotowywanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia na nieruchomosci gruntowe
niezabudowane i zabudowane (w tym lokale mieszkalne, socjalne, uzytkowe)
stanowiace wlasnoé¢ gminy i prowadzenie niezbgdnej w tym zakresie dokumentacji;

3) prowadzenie rejestrow nieruchomosci sprzedanych, oddanych w dzierzawg, najem
lub uzyczenie;

4) prowadzenie naliczen czynszu wraz z kazdg zmiang wysokosci stawek czynszu, ceny
wody, ciepta, energii elektrycznej dla lokali pozostajacych w zarzadzaniu urzedu;

5) typowanie budynkow i lokali bedacych wiasnoscia Gminy do modernizacji i
remontdw oraz koordynacja tych remontow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi budynkéw bedacych w
zasobach Urzedu oraz prowadzenie ksigg tych obiektow;

7) realizowanie obowiazkéw zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg budynku
urzedu oraz jego urzadzen (instalacja elektryczna, c.o., wod. — kan. siecig gazowa
itp.);

8) realizowanie obowigzkéw zwigzanych z ustalaniem czynszéw i optat dotyczacych

budynku urzedu;



9) sporzadzanie i realizacja listy 0sob i rodzin przewidzianych do wynajecia im lokali

oraz wspolpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa;

10) Wspotpraca z zarzadca lokali komunalnych tj. ZGK Sp. z o.0. z siedzibg w
Sepolnie Kraj. Oraz wspolnotami mieszkaniowymi;

11) Wystgpowanie do shuzb geodezyjnych o wykonanie podziatu gruntow, wznowienia
granic nieruchomosci oraz dokumentacj¢ geodezyjng;

12) przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. oddania gruntéw w trwaly zarzad
na rzecz jednostek komunalnych;

13) nabywanie nieruchomosci od innych podmiotow;

14) wykonywanie niezbednych zadan zwigzanych ze skorzystaniem z prawa
pierwokupu;

15) prowadzenie rejestrow nieruchomosci nabytych na mienie gminy;

16) wystepowanie do sadu — wydziatu ksigg wieczystych z wnioskami o wprowadzenie
zmian w ksiegach wieczystych lub zatozenie nowych ksiag;

17) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych i naliczanie oplaty;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego we
wlasno$¢, naliczanie optaty przeksztatceniowe;j;

19) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmniejszong retencja terenows;

20) prowadzenie rejestru ptatnikow optat dtugoterminowych;

21) przygotowywanie odszkodowan za drogi z tyt. ich przejScia na wlasnos¢ gminy;

22) przygotowywanie projektdw programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad mieszkaniowego
zasobu Gminy;

23) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz
projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej 1
Komisji w ramach stanowiska pracy;

24) wprowadzanie do BIP niezbgdnych danych z zakresu zajmowanego stanowiska;

25) archiwizacja dokumentéw dot. zajmowanego stanowiska;

26) przestrzeganie przepiséw ujetych w:

a) Rozporzadzeniu Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych);

b) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;
kserokopie §wiadectw pracy;

kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oryginat kwestionariusza osobowego dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;
oéwiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw

publicznych;

10) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przez‘warzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych) z oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych.”;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢, jesli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okre§lonego w § 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzgdowych;

12) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

5. Warunki pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na peten etat. Miejsce pracy na parterze

budynku Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim (budynek nie jest wyposazony w

podjazd dla wozkow). Praca wymaga czestych wyjazdéw w teren, praca przy komputerze

powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w miesiacu listopadzie 2018r. w Urzedzie

Miejskim w Sepélnie Krajenskim w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997

r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych (Dz.

U.z 2018 r.,poz. 511 ze zm.) byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego

w Sepolnie Krajenskim ul. Tadeusza Kosciuszki 11, 89-400 S¢pélno Krajenskie pokdj nr 10

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Inspektor ds. mienia komunalnego w

Urzedzie Miejskim w Sepélnie Krajenskim.” od poniedziatku do piatku w godzinach

urzgdowania tj. w poniedziatek, §rode, czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30, we wtorek od



godz. 7:30 do godz. 16:00, w piatek od godz. 7:30 do godz. 15:00, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w terminie do dnia
17.12.2018 r.

Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawg z dnia 5 wrzeénia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. poz. 1579 ze Zm.) mozna

sktadaé drogg elektroniczng na skrzynke sekretariat@gmina-sepolno.pl badz skrzynke

aplikacji e-puap na koncie Gminy Sep6Ino Krajefiskie w terminie do dnia 17.12.2018 r.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data
wptywu do Urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentow
aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego, data wplywu na elektroniczng
skrzynke pocztows oraz skrzynke aplikacji e-puap w przypadku wystania dokumentow
aplikacyjnych droga elektroniczng) oraz niekompletne nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w
Sepodlnie Krajenskim.
7. Informacja dot. dokumentoéw aplikacyjnych.
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne osob, ktére zostaty umieszczone w protokole zgodnie z § 11 ust.
2 pkt 1 regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim,
zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia zawarcia umowy o pracg
z osobg wyloniong w drodze naboru,
3) dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb bgda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru; po tym

terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Sepoblno Krajenskie, dnia 06.12.2018 r.




