Wéjt Gminy Dziadowa Kloda oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
Inspektora ds. gospodarki nieruchomo$ciami
w Urzedzie Gminy w Dziadowej Klodzie, ul. Olesnicka 1, 56-504 Dziadowa Kloda

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze I stopnia,

b) staz pracy: 3 lata,

¢) niekaralnos¢, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

e) obywatelstwo: polskie,

f) nieposzlakowana opinia,

g) dobry stan zdrowia.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

b) znajomos¢ nastgpujacych aktow prawnych: ustawy o Samorzadzie gminnym, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
wymaganych na stanowisku pracy,

¢) prawo jazdy kat. B,

Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku pracy:

1y
2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)
9

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami oraz ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne.

Prowadzenie spraw w zakresic dokonywania przeniesien majatkowych skladnikow
wyposazenia stanowigcego wlasnosé¢ Gminy Dziadowa Kloda.

Zarzgdzanie nieruchomogciami stanowigcymi wlasno$é Gminy.

Prowadzenie spraw dotyczacych nabywania nieruchomosci przez Gmine.

Prowadzenie spraw dotyczgcych sprzedazy mienia gminnego (m.in. przygotowywanie
projektéw uchwal, zlecanie wykonania wyceny i sporzadzania uméw z IZECZ0zZnawces,
sporzadzanie wykazow i zarzadzen Wojta o przeznaczeniu do zbycia, przygotowywanie
ogloszen o przetargu, rokowan w razie zbycia bezprzetargowego lub protokotéw uzgodnien
z nabywcami w drodze bezprzetargowej, przygotowywanie ogloszen i informacji
o wynikach przetargoéw, obciazanie ksiag wieczystych hipotekami).

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa mienia gminnego (m.in. wykazy
o przeznaczeniu do dzierzawy, umowy na dzierzawg, sporzadzenia wykazéw do obciazenia
podatkowego).

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntéw gminnych (m.in.
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, przypominanie
o optatach rocznych, aktualizacja oplat rocznych).

Prowadzenie rejestru mienia gminnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia (m.in. przygotowywanie
wnioskow do Wojewody, ujawnianie wpisoéw w ksiegach wieczystych).



10) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za uzytkowanie wieczyste, czynsz
mieszkaniowy, czynsz lokali uzytkowych, czynsz dzierzawny.

11) Prowadzenie spraw z zakresu okresowych kontroli administrowanych obiektow,
przegladow technicznych i napraw placoéw zabaw.

12) Prowadzenie ksigzek gminnych obiektow budowlanych.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych do realizacji
zadan gminy.

14) Koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klesk zywiotowych w rolnictwie, w tym
szacowanie strat w gospodarstwach rolnych.

15) Udzial w komisjach powotywanych przez Wjta.

16) Kontrola merytoryczna, opisywanie faktur i rachunkéw z zakresu powierzonych spraw.

17) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j.

18) Planowanie i realizacja dochodow oraz przestrzeganie i biezgce monitorowanie wydatkow
gminy w zakresie prowadzonych zadan.

19) Kontrola merytoryczna i opisywanie faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw.

20) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej.

21) Stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo we wszelkich formach
szkolenia organizowanego dla pracownikow samorzadowych zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i zakresem obowigzkow.,

22)Posiadanie i znajomos¢ aktualnych przepiséw prawnych dotyczacych prawa
samorzadowego, prawa administracyjnego, materialnego, przepisow prawa miejscowego
oraz orzecznictwa NSA z zakresu prowadzonych spraw.

23) Kompletowanie, biezaca ewidencja i przechowywanie dokumentéw oraz ich
przekazywanie do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i archiwalna
obowiazujaca w tutejszym Urzedzie.

24) Wspoldziatanie w sprawach merytorycznych z organami administracji publicznej,
jednostkami pomocniczymi gminy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi przy
realizacji zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

25) Sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji zwiazanych z realizowanym
zakresem czynnosci.

26) Wspoldziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w tutejszym
Urzedzie w sprawach wymagajacych uzgodnien i wspoélpracy.

27) Inicjowanie i podejmowanie dzialan stuzacych wiasciwej i terminowej realizacji zadan
wynikajacych z uchwal Rady Gminy, uchwat Komisji oraz zarzadzen Wojta.

28) Przyjmowanie i sprawne obstugiwanie klientow.

29) Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony tajemnicy stuzbowej i tajemnicy
skarbowe;j.

30) Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
oraz przepisami wykonawczymi do niej.

31) Przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych, tj. polityki
bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

32) Udostepnianie informacji publicznych zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j
oraz przepisami wykonawczymi (bez prawa podpisu).

33) Prowadzenie korespondencji i udzielania informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

34) Harmonijna wspdlpraca ze wszystkimi pracownikami Urzedu.



35)Inicjatywa uchwalodawcza, opracowywanie i redagowanie uchwal oraz innych aktéw
prawnych zwigzanych z zakresem spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

36) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie ($wiadectwo, dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studidw),

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy — oryginal,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) oswiadezenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pelni praw publicznych,

1) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania zwigzanego z naborem,

J) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie zatrudnienia na
danym stanowisku,

h) kandydaci niepelnosprawni zamierzajacy skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatéw,
obowiazani sg do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosgé,

i) telefon kontaktowy lub e-mail.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV powinny byé
opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko Inspektor ds. gospodarki
nieruchomos$ciami, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

1. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa.
2) Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,
3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

2. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem . Nabér na stanowisko Inspektora ds.
gospodarki nieruchomosciami” nalezy sklada¢ osobiscie / poczta / badZ innym operatorem na
adres: Urzad Gminy w Dziadowej Ktodzie, ul. Olesnicka 1, 56-504 Dziadowa Kloda w terminie
do dnia 14 wrzesnia 2021 roku do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Dziadowej Klodzie).

Wz6r kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatacznik
do ogloszenia o naborze.




Oferty, ktore wpltyna po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

3. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
telefonicznie o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Data planowanego zatrudnienia: 01.10.2021r.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na
stronie BIP Urzedu Gminy w Dziadowej Klodzie.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Dziadowa Ktoda, 30.08.2021r.




