OP.2110.1.2018 Mieroszdnia 13 czerwca 2018 r.

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

KIEROWNIKA REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMO SCIAMI,
ROLNICTWA | DZIALALNO SCI GOSPODARCZEJ

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

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

2)

3)

4)

5)

wyksztatcenie wysze, preferowane o0 Kkierunku gospodarka nieruckommi,
geodezja lub administracja;

staz pracy 4 lata;

obywatelstwo polskie;

kandydat ma pelnzdolng¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokieqdusza umylne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy w jednostkach samdrzterytorialnego;

doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw azamych z gospodagk
nieruchoméciami;

umiejetnos¢ postugiwania si przepisami prawa, w szczegddob z zakresu ustawy
0 gospodarce nieruchoseiami, ustawy o wiasriai lokali, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o degtie do informacji publicznej, ustawy o optacie slawej,
ustawy o samoegdlzie gminnym, ustawy o pracownikach samdawych, Kodeksu
postpowania administracyjnego, Rozpguzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kegow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych;

biegta umie¢tnos¢ obstugi programow komputerowych wrodowisku Windows

i pakietu Office;

cechy osobow&ri: umiegtnos¢ zarzdzania zespotem i podejmowania decyzji,
odpowiedzialné¢, obowhzkowas¢, systematyczrig, dokladnd¢, dyspozycyjnéc,
komunikatywnd¢, dyskretnéc¢, odporng¢ na stres.



3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie projektu dochodow i wydatkéw do betd gminy oraz informaciji
o stanie mienia komunalnego;

2) przygotowywanie sprawozdania oraz informacji z wydwoia budetu;

3) wykonywanie prawa pierwokupu w przypadku sprzgdaieruchoméci nabytej
uprzednio od Skarbu Rstwa lub od gminy, jeeli nie zostaly zabudowane na
podstawie pozwolenia na budew

4) wyrazanie zgody na podziat nieruchofsowspolnej;

5) ustalanie wywotawczych stawek czynszu za najem Hdderawe gruntow
stanowacych mienie komunalne;

6) przygotowywanie dokumentacji nieginej przy wyposzniu jednostek
organizacyjnych nieposiadalych osobowgci prawnej, instytucji | jednostek
pomocniczych wydzielonymi nieruchoswmami: dokumentacja geodezyjna oraz
okreslajgca wartd¢ nieruchomeci;

7) uwilaszczanie komunalnych osoéb prawnych posiagah w dniu 5 grudnia 1990 r.
grunty w zarzdzie;

8) realizacja ustawy o zasadach przekazywania zakkolowudynkow mieszkalnych
przez przedsbiorstwa pastwowe;

9) wyposaanie pracowniczych ogrodéw dziatkowych w grunty;

10)prowadzenie spraw zweZanych z péwiadczeniem éwiadczenia nabywcy
0 osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego orazzamej powierzchni zytkow
rolnych wchodzcych w skiad gospodarstwa rodzinnego;

11)administrowanie lasami komunalnymi;

12)wyrazanie zgody na dysponowanie na cele budowlane daratkgminnymi nie
bedacymi drogami;

13)prowadzenie spraw zgwdanych ze stawkami czynszu i optat za lokale: wieomndcci
budynkowe;

14)prowadzenie spraw w zakresie podziatdw nieruchimino

15)prowadzenie spraw w zakresie rozgranicageruchoméci;

16)wydawanie decyzji o ustaleniu optat adiacenckich;

17)odszkodowania za nieruchoieoprzegte pod drogi publiczne;

18)przygotowywanie nieruchomdoi do zamiany lub darowizny;

19)oddawanie nieruchomdoi w trwaty zarad;

20)przygotowywanie wnioskéw na dokonanie wpisOw dogdkswieczystych: zmiana
wpisu, zataenie ksggi wieczystej oraz uzyskanie odpisu;

21)prowadzenie spraw w zakresie ewidencji miejscmivailic i adresow;

22)przyjmowanie, rozpatrywanie i analizowanie wniosk@wvaz przygotowywanie
niezlednej dokumentacji do sprzegda samodzielnych lokali mieszkalnych
I uzytkowych w formie przetargu;

23)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy i kiddem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej ,Mieroszow” Sp. z 0. w.zakresie dziatania referatu -
udziat w zebraniach wspolnot;

24)udziat w komisjach przetargowych;

25)prowadzenie obowrujacej sprawozdawczei IPE;



26)prowadzenie sprawozdawcopz zakresu prowadzonych spraw;

27)przygotowywanie projektéw umow, opinii, regulamin@mrzdzen oraz uchwat,

28)prowadzenie ewidenciji i rejestrow z zakresu prowagzh spraw;

29)przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodn@owhzujacymi przepisami;

30)wspodtudziat w opracowywaniu planéw, analiz i spoaday na potrzeby Rady
Miejskiej Mieroszowa i je] komisji;

31)uczestniczenie w pracach Rady Miejskiej Mieroszoveaz jej komisiji;

32)kierowanie i nadzér nad cdlog prac referatu i jego pracownikow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na kierowniczym stanowisku ¢glniczym;

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 siedzej, przy obstudze monitora ekranowego pogjy4 godzin
dziennie;

5) praca w terenie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej | spolecznej @z zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych:

W miesicu maju 2018 r. wskaik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych wddwze
Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisow wstao rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawinyt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wiasncznym podpisem;

3) dokument péwiadczagcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $maadczenie
0 ukaiczeniu studiow (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) kserokopie dokumentow potwierdzeych ddwiadczenie w zakresie prowadzenia
spraw zwjzanych z gospodagkieruchomeéciami;

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

7) kserokopie dokumentéw potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;

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

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




10)oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usjaw dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000), petdzone wiasn@cznym podpisem.

Uwaga:
Tresé sktadanych dwiadczer przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécig oswiadczer zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleztozy¢ w zamkngtej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegt 1, | pictro, pokdj nr 7 - sekretariat
lub przesta poczt na adres Urdu Miejskiego - PI. Niepodlegioi 1, 58-350 Mieroszéw.
Na kopercie naley umiesci¢ adres zwrotny oraz dopisek: ,Dotyczy naboru nsicpatwo
na stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Nibomdcciami, Rolnictwa
i Dziatalnasci Gospodarczej”.
Dokumenty nalgy ztozy¢ lub przestd w terminie do dnia 27 czerwca 2018 r.
do godz. 1&.
Dokumenty, ktore &dg skitadane oraz przesylane paczhusz wptynagé do urzdu
do dnia 27 czerwca 2018 r. do godz>®16
Aplikacje, ktére wptyn po wyzej okrelonym terminie nie &da rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnigarzazdzeniem 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 Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie.

Burmistrz Mieroszowa
Marcin Raczski



