WOJT GMINY DYGOWO

ul. Kolejowa 1 tel. (0-94) 358-41-95

78 - 113 Dygowo fax (0-94) 712-60-22

www.dygowo.pl e-mail: ug @dygowo.pl
Wéjt Gminy Dygowo

oglasza nabor na stanowisko
Podinspektora ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami w wymiarze 1/1 etatu

Wymagania niezb¢dne:
*  Wyksztaicenie wyzsze (preferowane: ochrona $rodowiska, prawo, administracja),
e Obywatelstwo polskie,
¢ Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych ,
¢ Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie
e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
e Dobra znajomos¢ obstugi komputera
¢ Prawo jazdy kat.B
» Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej,
* Znajomos¢ topografii Gminy Dygowo
e Umiejetno$¢ pracy w stresie, terminowosé,
e Znajomos¢ przepiséw w zakresie:
a) Ustawa — prawo ochrony srodowiska
b) Kodeks postgpowania administracyjnego
c¢) Ustawa o samorzadzie gminnym
d) Ustawa o pracownikach samorzgdowych
e) Ustawa o gospodarce nieruchomosciami
f) Ustawa o dostgpie do informacji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:
1. Komunikatywnosé
2. Kreatywnosc i samodzielno$é w podejmowaniu decyzji
3. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
4. Preferowane doswiadczenie w pracy w administracji,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentéw dotyczgcych sprzedazy oraz wykupu
nieruchomosci gruntowych, nieruchomosci zabudowanych oraz budynkéw i lokali
mieszkalnych,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania uméw w formie aktu
notarialnego,

3) sporzgdzanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia,

4) sporzgdzanie sprawozdan GUS,

5) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu mienia komunalnego,

6) organizowanie, oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci,
7) prowadzenie spraw zwigzanych regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci,

8) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy;

9) przestrzeganie ustalen zawartych w planach zagospodarowania przestrzennego;

10) przygotowanie projektéw podzialu nieruchomosci bedacych wiasnoscig gminy,



wnioskowanie o opracowanie geodezyjne i zatwierdzenie projektéw podziatu
nieruchomosci;
11) skfadanie o$wiadczen w sprawie korzystania z prawa pierwokupu nieruchomoscei;
12) przygotowanie sprzedazy nieruchomosei w drodze przetargu i w trybie
bezprzetargowym,
13) przygotowywanie wnioskéw w sprawie komunalizacji mienia;
14) sporzadzanie informacji o komunalizacji mienia oraz informacji o stanie mienia
komunalnego;
15) wnioskowanie w Sgdzie Rejonowym o zatozenie ksigg wieczystych na
nieruchomosciach stanowigcych wtasnos¢ gminy;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem i podziatami nieruchomosci;
17) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zbycia i nabycia mienia
18) przygotowywanie decyzji w sprawach dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz
umieszczenia urzadzen w pasie drogowym,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem optat planistycznych i adiacenckich;
20) przygotowywanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym;
21) realizacja postanowien sgdu w zakresie oprézniania lokali;
22) prowadzenie i biezace uaktualnianie operatéw nieruchomosci;
23) zlecenie, nadzor i odbidr robét geodezyjnych, kartograficznych i urzadzeniowo-
rolnych;
24) zabezpieczanie i prowadzenie teczek gospodarstw rolnych, nieruchomosci nie
rolnych map geodezyjnych i innej dokumentacji;
25) przekazywanie do Referatu budzetu wszelkich aktéw prawnych powodujgcych
zmiany w stanie posiadania nieruchomosci;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg techniczng i urzadzaniem cmentarzy
komunalnych.

Miejsce wykonywania pracy: Dygowo, ul. Kolejowa 1

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce
okresy: czas okreslony, czas nieokreslony.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Warunki pracy na stanowisku:
e Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,
e Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,
e Stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okre$lonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych,
e Stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku biurowego,
e Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku 2-kondygnacyjnym,
¢ Budynek nie jest wyposazony w windg,
¢ Budynek nie jest przystosowany do oséb poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny
e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej
e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe tj. Swiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania



* Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umyslnie oraz ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne wraz z klauzula o tresci ,Jestem swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”,

*  Oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych wraz z klauzulg o tresci , Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej za ztoZenie fatszywego oswiadczenia”.

* W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie WYynosi mniej
niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie si¢ w gronie 3
najlepszych oséb wylonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé
z tego uprawnienia jest obowigzany do ztozenia, wraz z dokumentami wskazanymi w
ogloszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys, opis przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U. 22016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz wlasnorgcznym podpisem.
Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Urzedu
Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo z dopiskiem ,,Nabér na samodzielne
stanowisko podinspektora ds. gospodarki nieruchomosciami ”” w terminie do 18 kwietnia
2017r.
Rekrutacja zostanie przeprowadzona dwuetapowo:

e Weryfikacja dokumentéw

* Rozmowa kwalifikacyjna

Informacja o kandydatach, ktérzy speiniajg wymogi okreslone w ogloszeniu oraz o terminach
rozmow z kandydatami, a w ostateczno$ci o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej: www.bip.dygowo.pl — menu podmiotowe: — Nabdr na wolne stanowiska oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzgdu Gminy Dygowo przy ul. Kolejowej 1.

Kandydaci nie bgdg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci.

Oferty, kt6re wptyna do Urzedu Gminy Dygowo po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcom.

Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Gminy Dygowo w dniu 19 kwietnia 2017r.
Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Dygowo (pok nr 8) oraz na

stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 943548565

Grzeghrz Starczyk



