ADM.2110.2.2016.ED
OGLOSZENIE O NABORZE

Wdjt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarowania mieniem
gminy i inwestycji.

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska, 27 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminy i inwestycji

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztafcenie co najmniej $rednie techniczne zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami,
budownictwem lub geodezja.

3.2. Wymagania dodatkowe {bedace przedmiotem oceny merytarycznej)

- znajomosé aktualnie obowigzujacych przepiséw na stanowisku, m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o wiasnosci lokali,
ustawy Prawo budowalne; : .

- ukoriczony kurs lub studia podyplomowe z zarzadzania nieruchomosciami;

- uprawnienia budowlane nadane zgodnie z przepisami Prawa budowlanego;

- co najmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku;

- umiejetnosc czytania dokumentacji technicznej, kosztorysow, map i ksiag wieczystych;
- umiejetnosc przeliczania skali;

- umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli w mowie i pismie;

- umiejetnos¢ pracy w zespole;

- komunikatywnosé¢, samodzielno$c, rzetelnosé, bezstronnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢;

- wysoka kultura osobista;

- znajomosc obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), Internetu, poczty elektronicznej
i innych urzadzen biurowych;

- prawo jazdy kat. B.
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4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)
h)

k)

v)

x)

=

—

w zakresie gospodarki nieruchomosciami prowadzenie spraw dotyczacych:
prowadzenia i aktualizowania ewidencji analitycznej majgtku gminy,
ustalania wartosci nieruchomosci, cen i opfat za korzystanie z nich,
przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy,
nabywania nieruchomosci przez gmine,
zniesienia wspotwiasnosci nieruchomosci,
komunalizacji mienia Skarbu Panstwa,
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
rozgraniczania, podziatu i scalania nieruchomosci,
odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,
zarzadzania nieruchomosciami, w tym:

— sprzedazy nieruchomosci,

— oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

— rozwigzywania i wygaszania umow uzytkowania wieczystego,

— optat za uzytkowanie wieczyste, w tym:

— oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad,

— przekazywania nieruchomosci do korzystania, w tym dzierzawe lub najem,

— przekazywania nieruchomosci na cele szczegdine,

— stuzebnosci gruntowych,

uzyczania nieruchomaosci, w tym udostepniania nieruchomosci pod lokalizacje nosnikéw reklamowych oraz

udzielania zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci i na zaktadanie, przeprowadzenie i wykonanie
na nieruchomosciach urzadzen technicznych,

terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

organizacji zarzgdzania gruntami,

nadzorowania i kontroli zarzadzania gruntami,

opiniowania sposobu zarzgdzania gruntami,

wspolnot gruntowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,

przygotowywania dokumentacji do urzadzenia ksigg wieczystych oraz do wprowadzania do nich zmian,
przygotowywania wnioskdw i zaswiadczen o wpis lub wykreslenie hipoteki,

prowadzenia postepowan, w tym przygotowywania projektéw decyzji, dotyczacych ustalenia opfaty
adiacenckiej w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci spowodowanej budowa urzadzen
infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci,

planowania potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z zamawianiem opracowan geodezyjno-
prawnych i projektowych,

nadzorowania i odbioru robét geodezyjno-kartograficznych oraz wycen nieruchomosci,
przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego,

przygotowywania gminnych urzadzen komunalnych do przekazaniaw zarzad, w uzytkowanie lub do
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eksploatacji gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,
kontrolowania uzytkowania gminnych urzadzen komunalnych przekazanych w zarzad lub do eksploatacji,

przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci wraz z biezgcg aktualizacja stanu prawnego nieruchomosci;

w zakresie gospodarki lokalowej prowadzenie spraw dotyczacych:
opracowywania wieloletnich programdéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy,
pozyskiwania budynkdéw i lokali na cele komunalne,

pozyskiwania wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych i mieszkan chronionych, zgodnie
z potrzebami,

analizowania cen najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do publicznego zasobu mieszkaniowego,
ustalania zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali,

prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego budynkéw, mieszkan i lokali, w tym:
— ustalania samodzielnosci lokali mieszkaniowych,

— ustanawiania odrebnej wtasnosci lokali,

— znoszenia wspotwiasnosci nieruchomosci,

— ustalania tytutéw prawnych do lokali,

— ustalania i poswiadczania stanu prawnego nieruchomosci i lokali,

wykupu mieszkan i lokali przez najemcow,

zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty gminnej, w tym:

— ustalania uprawniert do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,

— przyznawania lokali mieszkalnych zamiennych,

— zapewniania lokali mieszkalnych socjalnych,

— postepowania o opréznienie lokalu mieszkalnego,

— zamiany lokali mieszkalnych,

— zawierania umc';w o odptfatne uzywanie Ioi<a|i mieszkalnych,

— zadtuzenia czynszowego lokali mieszkalnych,

— podnajmu lokali mieszkalnych,

wynajmu lokali uzytkowych i rozstrzygania wnioskéw o podnajem lokalu uzytkowego w catosci lub jego
czesci,

prowadzenia zbiorczych teczek na dokumentacje budynkdw, mieszkan, lokali mieszkalnych i uzytkowych
oraz ich ewidencji;

w zakresie gminnych inwestycji:
planowanie wydatkow na inwestycje,
przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnej i technicznej inwestycji,

sprawdzanie dokumentacji technicznej pod wzgledem merytorycznym na potrzeby postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowywanie dokumentdw i danych niezbednych do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
z innych Zrédet,

sporzadzanie projektow uméw na projektowanie i wykonanie robdt inwestycyjnych,
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f) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg poszczegélnych zadan,

g) sprawowanie nadzoru nad pracg inwestoréw zastepczych, ktérym powierzono obstuge inwestycji
gminnych,

h) udziat w odbiorach technicznych robét,
i) rozliczanie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

j) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych inwestycji oraz ze stopnia zaawansowania realizacji
przedsiewzie¢ wieloletnich,

k) sporzadzanie wnioskéw i aktualizowanie wnioskéw do wieloletniej prognozy finansowej gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.
Praca z urzadzeniami: komputer, urzadzenia biurowe.

Inne: praca od poniedziatku do piatku, szkolenia, podroze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe,
praca w zespole, praca w pomieszczeniu wieloosobowym.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

2) zyciorys - curriculum vitae;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) referencje, listy polecajace lub inne dokumenty potwierdzajace, ze kandydat cieszy sie nieposzlakowang
opinia;

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie $wiadectw pracy, posiadanych uprawnien,
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach);

9) oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182 z pdin. zm.);

10) kopie innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci;

11) w przypadku kandydatow chcgcych skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kopie dokumentdéw winny byc opatrzone klauzulg ,,za zgodnosé z oryginatlem”, podpisem kandydata i data.




8. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 10) lub poczta na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 lutego
2016 r. do godz. 16, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. gospodarowania
mieniem gminy i inwestycji”.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy Koczata oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

N

Koczata, dn. 18.02.2016r. /
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