URZAB-GMINY BIALOWIEZA
17-230 Biatowieza
ul. Sportowa 1
NIP 543-17-57-466

Biatowieza, 2017.09.28

OGLOSZENIE
Waéjta Gminy Bialowieza
o naborze na stanowisko urzednicze.

Nabor ma na celu wylonienie kandydata na stanowisko urzednicze ds. planowania
przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, zasobem mieszkaniowym i mieniem

komunalnym.
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bialowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieza.

Stanowisko urzednicze: ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
zasobem mieszkaniowym i mieniem komunalnym.

I1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

Kandydat powinien:

1) by¢ obywatelem polskim,

2) posiadac peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw publicznych,

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig,

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze techniczne (geodezja, gospodarka przestrzenna, budownictwo)
lub prawnicze,

6) wykazac sie co najmniej rocznym stazem pracy,

7) posiada¢ umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) umiejgtnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,
2) znajomos$¢ przepisdw ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- planowanie i zagospodarowanie przestrzenne,
- gospodarka nieruchomosciami,
- prawo geodezyjne i kartograficznej,
3) posiadanie prawo jazdy kat. : B,
4) umiejgtnos¢ korzystania z o systemu informacji prawne;j.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gminy;
2) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich

zmian;
3) przygotowanie dokumentacji do prognozy skutkéw wplywu ustalen planu zagospodarowania

przestrzennego na Srodowisko przyrodnicze;
4) prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami

oraz wlasciwe ich przechowywanie;



5) przygotowywanie dla potrzeb wojta materiatow niezbednych do oceny zmian w zagospodarowaniu

przestrzennym,
6) analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego;
7) wydawanie decyzji o wygasnieciu decyzji wydanych wczesniej, ktore sa sprzeczne z ustaleniami

nowo uchwalonych planéw lub ich zmianami;

8) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

11) prowadzenie negocjacji warunkdéw wprowadzenia zadania rzadowego do miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego;

2. W zakresie gospodarki nieruchomosciami.

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobow gruntéw gminy- mienia komunalnego
na cele budowlane,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem lub wywlaszczaniem nieruchomosci a takze w
zakresie wykonywania pierwokupu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz z przeksztalcaniem uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci,

5) prowadzenie nazewnictwa miejscowosci i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

6) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

7) przygotowywanie dokumentacji koniecznych do sporzadzania aktu notarialnego (dokumenty
geodezyjne, odpisy ksiag wieczystych, protokoty z przetargdw lub protokoly z uzgodnien i rokowan).
8) prowadzenie ewidencji iloSciowej mienia komunalnego, opracowywanie informacji o stanie
mienia komunalnego na potrzeby projektu budzetu,

9) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci.

3. W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym.

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i jej biezaca aktualizacja,

2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi tworzacymi mieszkaniowy zasob
gminy oraz uzytkowymi w tym wspoldzialanie z przedstawicielami najemcow,

3) przygotowanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

4) spraw w zakresie ustalania wysoko$ci czynszéw i innych optat w tym sporzadzanie uméw dzierzawy
i najmu nieruchomosci stanowiacych mienie gminy,

5) prowadzenie wystawianie faktur,

6) sporzadzanie miesigcznych zestawien faktur wystawianych osobom prawnym oraz osobom
fizycznym, ktérym odliczane sa naktady poniesione na nieruchomosciach.

V1. ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU:

Osoba pracujgca na stanowisku jest odpowiedzialna za:



1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.
Zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

5. Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.
Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
oraz innych przepiséw prawa.

7. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

8. Wnikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

10. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

11. State poglebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

12. Zachowywanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig.

13. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.

VII. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy

3) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata zawierajace klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 2002 r. i

ustawg o pracownikach samorzadowych.

VIII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy ,
2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze
w budynku administracyjnym Urzedu , wyposazonym w meble i urzadzenia
biurowe ,
3) budynek administracyjny posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych nie posiada
jednak windy do przemieszczania si¢ pomi¢dzy kondygnacjami,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
5) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza



budynkiem w granicach administracyjnych gminy Bialowieza oraz realizacji polecen
wyjazdu stuzbowego.

IX. W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
6% .

spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz

X. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu
Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Biatowieza w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze ds. planowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, zasobem

mieszkaniowym i mieniem komunalnym”,

do dnia 11 pazdziernika 2017 r.




