WOJT GMINY ORCHOWO

S.2110.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.
jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) Wéjt Gminy Orchowo oglasza nabdr kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze:

do spraw gospodarki nieruchomosciami
(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Urze¢dzie Gminy Orchowo, ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo

1. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wymagania niezb¢dne (konieczne dla kandydata):
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
€) wyksztalcenie minimum Srednie (preferowane wyzsze administracyjne),
f) posiadanie prawa jazdy kat. B,
g) znajomos$¢ przepisOw:
e Kodeksu postgpowania administracyjnego,
e ustawy:
o gospodarce nieruchomosciami,
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
o0 ksztatltowaniu ustroju rolnego,
o ksiegach wieczystych i hipotece,
prawo geodezyjne i kartograficzne,
o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
o dostepie do informacji publiczne;j,
o samorzadzie gminnym,
h) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, programéw Word, Excel, Outlook.

VV VVVVVY

2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami,
b) doswiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracji publicznej,
c) mile widziany staz pracy — minimum 2 lata.
d) umiejetnos$é dostosowania tempa pracy do narzuconych terminéw.
€) umiej¢tnosé interpretacji, §ledzenia zmian i stosowania w praktyce przepisoéw prawnych.
f) umiejetnosé redagowania pism.
g) umiejetnos$¢ czytania map i planow.

2, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan pracownika ds. gospodarki nieruchomos$ciami nalezeé bedzie:
1) administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
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2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9
10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

wspdlpraca z sagdami oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie

gospodarowania nieruchomosciami,

ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci w Systemie

Ewidencji Mienia Komunalnego (MKO+)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznos$ci za nieruchomosci

udostepniane z zasobu,

regulacji stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego, w tym zwigzanych z

nabywaniem gruntéw zajg¢tych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodnosci

wlasnosci gruntéw gminnych z faktycznym uzytkowaniem na gruncie,

prowadzenie spraw zwiazanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym, w tym:

uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem

nieruchomoséci gminnych,

przygotowanie dokumentacji formalnoprawnej dla nieruchomosci stanowigcych wlasnosé

Gminy dla celéw sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i uzytkowania

wieczystego, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow uchwat,

b) zlecenie rzeczoznawcy majgtkowemu sporzadzenia operatu szacunkowego,

c) sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawe,

d) przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw,

€) ustalanie termindw sporzadzenia aktéw notarialnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy w

przypadkach okreslonych w/w ustawie, w tym przygotowanie calosci dokumentacji

formalnoprawne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych na rzecz

dotychczasowego najemcy,

prowadzenie monitoringu obrotu wtérnego komunalnymi lokalami mieszkalnymi, w

zakresie egzekwowania obowigzku zwrotu réwnowartosci udzielonej bonifikaty,

sporzadzanie i rejestracja umow uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosei oraz

zasiedzeniem, w tym odszkodowaniami za wywlaszczone nieruchomosci, za szkody

powstale wskutek zdarzen, o ktérych mowa w art. 120 w/w ustawy, do zaplaty ceny
nabycia cz¢sci nieruchomosci, o ktérej mowa w art. 113 ust. 3 w/w ustawy, a takze do
zapewnienia nieruchomosci zamienne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami

rZzeczowymi,

przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci oplaty adiacenckiej i

ustalanie optat adiacenckich,

przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem

Gminy i zasad polityki czynszowej oraz nadzér nad prawidlowym utrzymaniem zasoboéw

mieszkaniowych i uzytkowych stanowigcych mienie gminy,

skladanie wnioskow do sadu o zalozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze

wieczystej na rzecz Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw stanowigcych wilasno$é gminy a

osobami fizycznymi i prawnymi,

prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majgtku przez gming jako spadkobierce,

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za nieruchomosci przejete pod drogi

publiczne,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeprowadzaniem oraz wykonywaniem

na nieruchomosciach urzadzen technicznych,

prowadzenie monitoringu sprzedazy nieruchomosci, ktére stanowily wiasnos$¢ gminy a

ktore sprzedane zostaly osobom fizycznym z bonifikata,
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22)
23)

24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)

37)
38)

39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)
49)
50)
51)

52)

przygotowywanie planéw remontéw budynkéw komunalnych, mieszkan komunalnych,
placéwek oswiaty, Swietlic i innych obiektow bedacych we wladaniu gminy,

prowadzenie rozliczen zuzycia materialbw budowlanych przy budowach i remontach
nieruchomosci stanowigcych wlasno$é gminy,

nadzorowanie termindéw sporzadzania przegladéw okresowych we wszystkich obiektach
budowlanych stanowigcych wlasno$¢ Gminy, w tym przegladow kominiarskich,
elektrycznych i budowlanych (odpowiednio 5-letnich oraz 1-rocznych),

nadzor nad placami zabaw i boiskami sportowymi — dokonywanie okresowych przegladéw
placow zabaw 1 boisk sportowych oraz zlecanie przegladow,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, danych i analiz w zakresie wykonywanych
obowigzkow,

terminowe publikowanie w BIP danych wynikajacych z przepisow odrebnych w zakresie
wykonywanych obowiazkow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wlasnosci nieruchomosci oraz wynagrodzeniem
za bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy, w tym
przygotowanie calosci dokumentacji formalnoprawnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz Gminy.
przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

sprawy zwigzane z uwlaszczeniem, udzielanie informacji oraz wydawanie kopii Aktéw
Wlasnosci Ziemi,

gospodarowanie zasobem mieszkaniowym, w szczegblnosci lokalami socjalnymi,
mieszkalnymi oraz lokalami uzytkowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych i lokali zamiennych, a
takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,
prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem tymczasowego pomieszczenia dla
mieszkanca w przypadku wykonywania przez komornika obowigzku opréznienia lokalu,
przygotowywaniem projektow uméw o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych,
sporzadzanie protokotu przed wydaniem lokalu najemcy, w ktérym okreslony zostaje stan
techniczny i stopien zuzycia znajdujacych si¢ w nim instalacji i urzadzen,

sporzadzanie projektéw uméw pozwalajgcych wprowadzié najemcy ulepszenia i sposéb
rozliczenia z tego tytutu,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem lokalu po okresie najmu oraz wzajemnych
rozliczen,

opracowywanie analiz w celu ustalenia stawek czynszu za lokale (kalkulacja),

prowadzenie spraw w zakresie ustalania stawek czynszu, w tym obnizonych stawek,
prowadzenie spraw w zakresie podwyzszania czynszu,

prowadzenie spraw w zakresie wypowiadania umowy odplatnego uzywania lokalu,
prowadzenie spraw o odszkodowania wobec oséb, ktére zajmujg lokal bez tytulu
prawnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali od innych wlascicieli i
podnajmowaniem ich osobom, ktdrych gospodarstwa domowe o0siggaja niski dochod,
prowadzenie spraw w zakresie ustalania zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w skiad
mieszkaniowego zasobu gminy,

prowadzenie spraw w zakresie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali socjalnych,

prowadzenie spraw w zakresie najmu tymczasowych pomieszczen,

przygotowanie dokumentacji do dokonywania przez Wajta poswiadczenia o§wiadczenia o
osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego przez prowadzacego to gospodarstwo,
prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem informacji dotyczacej przeksztalcen i
prywatyzacji mienia komunalnego,

3/5



53)
54)
55)

56)
57)

prowadzenia spraw zwigzanych z corocznym przygotowaniem informacji o stanie mienia
komunalnego - dotyczacej mienia jednostki samorzadu terytorialnego,

biezace prowadzenie wykazu zmian w mieniu komunalnym (zmiana powierzchni gruntéw,
sprzedaz, nabycie, zmiana klasouzytku itp.)

biezace inwentaryzowanie mienia komunalnego,

przestrzeganie polityki rachunkowosci urzedu,

wykonywanie innych zadan na polecenie 0s6b wchodzacych w sklad kierownictwa Urzedu
— w zakresie ich kompetencji.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

wymiar etatu: caly etat,

rodzaj stosunku pracy: umowa o prace poczatkowo na czas okreslony, docelowo na czas
nieokreslony,

praca od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 (w ustalonych godzinach i
wymiarze),

biuro pracownika zlokalizowane jest na parterze budynku, do parteru budynku zapewniony
jest dostep réwniez poprzez podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych,

do podstawowych zadan realizowanych przez pracownika nalezeé¢ bedzie wykonywanie
zadan o ktérych mowa w punkcie 2,

wykonywanie zadan na tym stanowisku wiaze si¢ z koniecznoscig pracy przy komputerze
$rednio okoto 7 h na dobe,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce polaczona z wyjazdami
stuzbowymi,

osoba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracje
informacji i dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacje zgromadzonych danych,
pracownik biurowy musi zna¢ obstuge komputera oraz innych urzadzeri biurowych,

z racji tego, iz praca wigze si¢ ze wspdlpraca z réznymi stanowiskami w Urzedzie, i
instytucjami zewngtrznymi, osoba zatrudniona na tym stanowisku musi by¢ osoba
uprzejma, komunikatywng oraz rzetelna,

wynagrodzenie ustalone zgodnie zRozporzadzeniem Rady Ministtéw zdnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jedn.
Dz.U. z2021r. poz.1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Orchowo.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Urze¢dzie Gminy, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania oséb niepelnosprawnych w
maju 2023 wyaiést / nie wynidst* co najmniej 6%. (miesigc i rok poprzedzajacy date
upublicznienia ogloszenia)

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zalgcznika),
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie w
przypadku aktualnego zatrudnienia),

os$wiadczenie kandydata o braku skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

oswiadczenie kandydata o braku skazania za umySlne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
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10)Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosgé.

Kandydat wyloniony w dredze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyélne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przest¢pstwo skarbowe.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Orchowo, ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo — w
sekretariacie Urzedu lub,

b) przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Orchowo, Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo.

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny

znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy — nabér nr 1/2023”

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.06.2023

do godz. 10.00

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu do

Urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych kandydaci spelniajacy wymagania zostana

powiadomieni telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych, natomiast osoby, ktére

nie zostang zakwalifikowane do nastgpnego etapu naboru, otrzymajg odpowiedzi pisemne.

Orchowo, dnia 02.06.2023 r.

.f:-"‘r
i
WOTT GMINY ORCHOW)

: '..L_.\_.-‘\_ . .._..-':__.!l__ﬂ//
/ /-/ Jacek Misztal

* niewltasciwe skreslié.
** kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokument6éw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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