OP.2110.8.2017 Mieroszow, dniggfidnia 2017 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ
NIEOBECNO SCI PRACOWNIKA
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdci 1
58-350 Mieroszéw

INSPEKTORA DS. GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI
w Referacie Gospodarki Nieruchoméciami, Rolnictwa i Dziatalnosci Gospodarczej

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:
1) wyksztalcenie wysze, preferowane w zakresie gospodarki nierucioiami
lub administraciji;
2) staz pracy 3 lata;
3) obywatelstwo polskie;
4) kandydat ma pein zdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;
5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiegdusza umylne przestpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe;
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) umiegtnos¢ postugiwania si przepisami prawa, W szczegdéob z zakresu ustawy
0 gospodarce nieruchogwami, ustawy o wiasrsgi lokali, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o degtie do informacji publicznej, ustawy o optacie dlawej,
ustawy o samoegdlzie gminnym, ustawy o pracownikach samdawych, Kodeksu
postpowania administracyjnego, Rozpguzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kagdw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych
2) biegta umiegtnos¢ obstugi programéw komputerowych wrodowisku Windows
i pakietu Office;
3) cechy osobowiri: sumienné&¢, staranné¢, rzetelndé, odpowiedzialngc,
obowigzkowas¢ i1 terminowad¢é w zatatwianiu spraw, samodziekto myslenia
i dziatania, kreatywn&, komunikatywné¢, umiegtnos¢ pracy w zespole, wysoka
kultura osobista, odpordaéna stres.
3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:
1) ewidencjonowanie srodkéw  trwatych  zwizanych z  gospodarowaniem
nieruchomeéciami naleacymi do zasobu Gminy Mieroszow zgodnie z przepisami



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

wynikajacymi z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospoalarieruchomgciami
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 2147 z 0 zm.);

wspoétpraca z Referatem Finansowym pod waegmsrodkow trwatych;

przenoszenie mienia z ewidencji nieruchéoiodo ewidencji srodkéw trwatych
(w wersji papierowej i w formie elektronicznej — modutach NIERUCHOMGCI

i SRODKI TRWALE, wchodacych w sktad paiczonych modutéw PUMA);
prowadzenie obowrujgcej sprawozdawczoi statystycznej w zakresiérodkow
trwatych;

nadzér widcicielski nad dziataniami podejmowanymi przez Zdkt&ospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej ,Mieroszow” Sp. z 0.0.;

analiza informacji od najemcow dotyez/ch stanu technicznego obiektéw;
przedstawianie do akceptacji wnioskoéw dotyyzh biegcych napraw, zlecanie ich
wykonania oraz rozliczanie faktur otrzymanych palieacji zlec@ (opis);

wspotpraca z inspektorem nadzoru inwestorskiego mazhcymi oraz doranymi
robotami remontowymi w zakresie instalacji elekimygch oraz wykonywanymi przez
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ,Miszdw” Sp. z 0.0.;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i kiddem Gospodarki
Komunalne]j i Mieszkaniowej ,Mieroszow” Sp. z 0. av ramach zakresu
obowigzkow;

10)rozpatrywanie wnioskdw oraz przygotowywanie i wykaanie dokumentaciji

niezkednej do dzierawy nieruchoméci pod ogrody przydomowe, na cele rekreacii
komercyjnej oraz handel w miejscu wyznaczonym -emmie przetargu lub w formie
bezprzetargowej, w tym m.in. przygotowywanie wykaz@gtoszenie, uczestnictwo
i sporzdzanie dokumentacji po przeprowadzonych przetargazekazywanie zleée
do Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowejigkbszéw” Sp. z 0. 0. na
zawarcie umow;

11)przyjmowanie, rozpatrywanie i analiza wnioskéw opmzygotowywanie niezune;

dokumentacji do sprzedp samodzielnych lokali mieszkalnych izyitkowych

w drodze bezprzetragowej, w tym:

— przygotowywanie zlede na wykonanie dokumentacji niexinej do sprzeds
nieruchoméci m.in. dokumentacja geodezyjna, inwentaryzacjadyblu,
zawiadczenia o samodzieldm lokali, wycena nieruchonsoi,

— zmiana wysokéci udziatdbw w nieruchomi@i wspolnej we wspdlnotach
mieszkaniowych,

— przygotowywanie wykazow nieruchosed przeznaczonych do sprzega

— na podstawie zgromadzonej dokumentacji sgpiwanie protokotu rokowa na
zbycie nieruchomizi w drodze bezprzetargowej,

— sporzdzanie przypisOw nam@osci powstatych w wyniku podpisania umow
notarialnych,

12)prowadzenie obowrujgcej ewidencji, rejestrow i sprawozdawégpstatystycznej;
13)udziat w zebraniach wspaolnot mieszkaniowych;

14)udziat w komisji przetargowej;

15)prowadzenie spraw zeZanych z najmem i dzigawg gruntdw nierolnych;



16)prowadzenie spraw zedzanych z @yczeniem nieruchonsoi;

17)prowadzenie spraw z zakresu umarzania wierzygein@miny Mieroszow z tytutu
naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosujeesprzepiséw ustawy — Ordynacja
podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacanah tyalenaosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na stanowisku waniczym;

2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;

3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

4) praca w pozycji siedrej, przy obstudze monitora ekranowego paeyy4 godzin
dziennie;

5) praca w terenie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej @z zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych:

W mieshcu listopadzie 2017 r. wskaik zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych

w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisawtawy o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob hieEPrawnych byt wiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngrznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczajgcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $maadczenie
0 ukaczeniu studidéw (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikeltjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przesgpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przesfpstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem,;

7) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone wiasgganym podpisem;

8) oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usiamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922), potdimne wiasn@cznym podpisem.

Uwaga:

Tres¢ skladanych gwiadczen przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by

zgodna z trécia oswiadczar zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nagleztozy¢ w zamknétej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegt 1, | pictro, pokdj nr 7 - sekretariat
lub przestd poczti na adres Urdu Miejskiego - PIl. Niepodlegioi 1, 58-350
Mieroszow. Na kopercie nalg umiesci¢ adres zwrotny oraz dopisek: ,Dotyczy naboru
na zasgpstwo na stanowisko Inspektora ds. gospodarki aremngciami”.



Dokumenty nalgy ztozy¢ lub przestd wterminie do dnia 27 grudnia 2017 r.
do godz. 1&.
Dokumenty, ktore &da skiadane oraz przesytane paczhusz wptyna¢ do urzdu
do dnia 27 grudnia 2017 r. do godz>%6
Aplikacje, ktére wptyla po wyzej okre&slonym terminie nie &da rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacje:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodniBarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. prawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢dmicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechnipneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP WUgdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Z up. Burmistrza
Rafat Dzimira
Zasipca Burmistrza



