Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
referent do spraw gospodarki nieruchomosciami

w Wydziale Nieruchomos$ci i Inwestycji

Woéjt Gminy Kazmierz na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko referenta do spraw gospodarki nieruchomos$ciami w Wydziale
Nieruchomosci i Inwestycji w Urzedzie Gminy w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20,
64-530 Kazmierz.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy — CO najmniej 6 miesigcy,

prawo jazdy kat. B,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

preferowane wyksztalcenie administracja lub prawo,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word,

Excel, Legislator, LEX, ePUAP),

znajomos$¢ zagadnien z zakresu: gospodarkami nieruchomos$ciami, ksztaltowanie

ustroju rolnego, planowania i zagospodarowania przestrzennego, prawa budowlanego,

Znajomos¢ zagadnien wynikajacych z nastgpujacych przepisow:

e Ustawy o samorzadzie gminnym,

e ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,

e rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

cechy osobowe i predyspozycje:

e rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkéw shluzbowych 1 odpowiedzialnosé
za wykonywang prace,

e umiejetnosci analityczne,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej,

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

e umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem,

¢ dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢,

e wysoka kultura osobista, empatia;

preferowane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej.



3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) administrowanie i zarzgdzanie komunalnymi nieruchomosciami w tym ich nabywaniem,
zbywaniem, zamiang 1 zrzeczeniem si¢ prawa pierwokupu, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste oraz uzytkowanie, uzyczenie, dzierzawe, najem, trwaly zarzad, a takze ich
przekazywanie na cele szczegdlne,

b) wspodtpraca z rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie udostgpniania danych
o nieruchomosciach, ustalaniu warto$ci nieruchomosci komunalnych, cen i optat za korzystanie
z tych nieruchomos$ci, aktualizacji optat rocznych z tytulu wieczystego uzytkowania
nieruchomosci,

c) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy,

d) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

e) komunalizacja gruntow,

f) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

g) koordynowanie spraw dotyczacych wspotpracy z kancelariami notarialnymi,

h) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do wydziatu ksiag wieczystych sadu,

1) wydawanie decyzji dotyczacych: optaty adiacenckiej - podziatowej o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, okreslajaca wysokos$¢ optat za przeksztalcenie
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

J) sporzadzanie sprawozdan w Portalu GUS dotyczacych zakresu prowadzonych spraw,

k) podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestniczenie w szkoleniach,

I) prowadzenie dokumentacji spraw na przedmiotowym stanowisku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

m) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

n) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie zaymowanego stanowiska

pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

¢) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) o$wiadczenia kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

g) zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w aplikacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Kazmierzu. Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy Kazmierz
z siedzibqg w KaZmierzu przy ul. Szamotulskiej 20, kod pocztowy 64-530. Dane kontaktowe
administratora to: iod@kazmierz.pl. Zostatem poinformowany/na, Ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne oraz, Zze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie
zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przed jej wycofaniem. Dane osobowe bedg
przetwarzane az do ewentualnego wycofania przeze mnie zgody na przetwarzanie danych



osobowych w trakcie trwania rekrutacji. Moje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw
trzecich. Odbiorcami danych osobowych sq osoby upowaznione przez Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.
Moje dane osobowe nie bedqg podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne do celow rekrutacji. Mam prawo dostepu do
moich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego”.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatdow musza by¢ podpisane. Oferty
niekompletne lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy,

C) wymiar czasu pracy, przy pelnym wymiarze czasu pracy, wynosi 8 godzin na dobg,
przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie 5- dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wymagana dyspozycyjno$¢ na polecenie przelozonych w godzinach pracy Urzedu,

e) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynkéw administracyjnych Urzedu
oraz w terenie gminy,

f) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku biurowym wyposazonym w standardowe meble
1 urzadzenia biurowe,

g) budynek administracyjny nie posiada windy.

6. Informacje i wymagania dodatkowe:

- w Urzedzie Gminy w Kazmierzu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%,

- aplikacje niezawierajace wszystkich wymaganych zalacznikéw nie beda rozpatrywane,

- kontaktowac¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie
spotkania telefonicznie lub poczta elektroniczng.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 27 wrze$nia 2021 r., godz. 12.00 w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamkni¢tej kopercie z napisem:
,»INabér na stanowisko urzednicze — referent ds. gospodarki nieruchomosciami”.

W przypadku przesytki pocztowej liczy si¢ dzien wplywu do Urzedu Gminy w Kazmierzu.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okres§lonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty nieodebrane w ciggu 21 dni od daty podania wynikéw naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Wojta Gminy Kazmierz
[-/ Zenon Gatka
Kazmierz, dnia 15.09.2021 r.



