Zarzadzenie Nr 9/2018
Wéjta Gminy Lniano
Z dnia 23 stycznia 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora do spraw gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia
komunalnego w Urzedzie Gminy w Lnianie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
W zwigzku z Zarzadzeniem Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca
2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w
Lnianie” zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtlasza si¢ konkurs na wolne samodzielne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw gospodarki gruntami i lokalami — zasobami mienia
komunalnego w Urzedzie Gminy w Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu okreéla
ogloszenie o konkursie stanowigce zalacznik Nr 1 do niniej szego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji konicowej naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjna w skladzie:

- przewodniczacy — Agnieszka Gaca
- sekretarz — Gabriela Krause

- czlonek — Maria Gzella

- czlonek — Wioletta Nagiewicz.

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 9/2018
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 23 stycznia 2018 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabér

na wolne samodzielne stanowisko pracy
podinspektora ds. gospodarki gruntami i lokalami
— zasobami mienia komunalnego
w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: pelen etat

1. Zakres obowigzkow na stanowisku pracy:

1) prowadzenie postgpowanr w sprawach nabywania nieruchomosci przez Gming, w tym
komunalizacja mienia,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci zasobu,

b) sporzagdzanie projektéw planéw wykorzystania zasobu,

¢) sporzadzanie projektéw wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

d) prowadzenie postepowan w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci,

3) prowadzenie postgpowan w zakresie sprzedazy i oddania nieruchomosci w uzytkowanie
wieczyste, w tym:

a) prowadzenie przetargow,

b) przedstawianie propozycji odno$nie okresu uzytkowania wieczystego, sposobu korzystania
z nieruchomosci oraz terminu jej zagospodarowania i aktualizacji optat rocznych,

4) prowadzenie spraw w zakresie oddawania gruntéw z zasobu w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie kontroli spelniania warunkow umownych przez uzytkownikéw wieczystych
1 przedktadanie wojtowi wnioskéw w tym zakresie,

6) prowadzenie postgpowant w sprawach przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
0sob fizycznych w prawo wlasnosci,

7) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia, zmiany i aktualizacji oplat z tytulu
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu i ewidencja oplfat,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oddaniem nieruchomosci Gminy w dzierzawe lub
najem, z wylgczeniem najmu lokali mieszkalnych, w tym prowadzenie rozliczen finansowych
— wystawianie faktur z tytulu czynszéw oraz za zuzycie energii elektrycznej, wody, za
odprowadzanie $ciekow,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wynajmem lokali w S$wietlicach wiejskich
i remizach OSP, w tym prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych wynajmu,

10) organizowanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych Gminy oraz
prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji,



11) kontrola wykonywania obowigzkow wymienionych w pkt 10 przez gminne jednostki
Srganizacyjne,

12)  wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. budownictwa w zakresie prowadzenia remontow
biezacych w budynkach komunalnych,

13) prowadzenie postgpowan w sprawach podzialu nieruchomosci oraz zwigzanych
z rozgraniczaniem nieruchomosci w terenach rolnych,

14) prowadzenie postepowan w sprawach odszkodowan za drogi wydzielone z nieruchomosci
w wyniku podzialu dokonanego na wniosek wiasciciela,

15) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalenia oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,

16) wykonywanie czynnosci w postepowaniu wieczystoksiggowym wszezetym w zwiazku
z realizacjg zadan samodzielnego stanowiska,

17) prowadzenie postgpowan w sprawach zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem prawa wlasnosci nieruchomosci zajetych
pod gminne drogi publiczne,

19) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania oplat adiacenckich w zwiazku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem $rodkow gminy,

20) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
mieszkancéw, w tym opracowywanie projektow aktow prawnych w sprawach:

a) zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym gminy,

b) kryteriéw wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej
kolejnosci,

c) stawek czynszu za najem lokali z mieszkaniowego zasobu gminy i oplat eksploatacyjnych,
d) przygotowywanie umow najmu na lokale mieszkalne i ich aneksowanie,

21) przygotowywanie do sprzedazy gminnych lokali mieszkaniowych i uzytkowych,

22) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego i dodatku
energetycznego wraz z kompletem wymaganych dokumentéw dotyczacych gospodarstwa
domowego wnioskodawcy,

23) prowadzenie kontroli prawdziwosci danych zawartych w zlozonych dokumentach, na
podstawie ztozonych przez wnioskodawcéw dokumentow,

24) przygotowywanie decyzji Wéjta Gminy w sprawie przyznania, wstrzymania badz
odmowy przyznania dodatkéw: mieszkaniowego i energetycznego,

25) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego nienaleznie wyplaconych dodatkéw Iub
wyplaconych w nadmiernej wysokosci,

26) wspolpraca z wlascicielami i zarzadcami lokali mieszkalnych i doméw wielorodzinnych
oraz zakladami pracy w celu zapobiegania pomytkom i niescistosciom w ustalaniu prawa do
dodatku mieszkaniowego,

27) wspolpraca z innymi stanowiskami w Urzedzie oraz Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spolecznej w celu skompletowania wymaganych przepisami prawa dokumentéw,
stanowigcych podstawe do ustalenia prawa do dodatku mieszkaniowego, energetycznego
badz ryczaltu na zakup opatu,

28) prowadzenie ewidencji wyptacanych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

29) przygotowywanie prognoz potrzeb finansowych budzetu gminy w zakresie wyplat
dodatkéw mieszkaniowych, energetycznych i ryczattéw; wnioskowanie o przyznanie dotacji i
jej rozliczanie,

30) wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci stosownie do wiasciwosei
rzeczowej,

31) obstuga systemu informatycznego dot. ewidencji gruntéw i budynkéw.

32) prowadzenie rejestru jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

33) koordynowanie zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarows na terenie Gminy,



34) nadzo6r nad mieniem powierzonym jednostkom OSP,

35) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych i osobowych dotyczacych
jednostek OSP.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:

a)wymagania niezbedne:

-wyksztalcenie wyzsze: kierunek — geodezja i kartografia, budownictwo, gospodarka
przestrzenna, administracja lub zarzadzanie i co najmniej 3 letni staz pracy,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nickaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia PUbLLCZiiego 1uu
umyslne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

1) znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
a w szczegblnosci:

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 121 z
péin. zm.),

- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2101 ze
z pézn.zm.),

- tstawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych. (t.j. Dz. U. z 2617 «. puz. 18U},

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. 22017 r. poz. 1875 z pézn.zm.),

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U.z 2017 r. poz.
1257) oraz aktéw wykonawczych do powyzszych ustaw;

2) umiejetnosé obshugi komputera,

3) mobilnosé i dyspozycyjnosé,

4) prawo jazdy kat. B,

5) mozliwo$¢ uzywania prywatnego samochodu do celéw stuzbowych,

6) komunikatywno$¢ i umiejgtnosé pracy w zespole,

7) mile widziane do$wiadczenie zawodowe,

8) zdolno$¢ analitycznego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

~  list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— oryginal kwestionariusza osobowego,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dorobek i kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.
— kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy,
— oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym



stanowisku,

— oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

~ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

— o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U.z 2016 r. poz.922).

Wszelkie skladane dokumenty niebedace oryginalem kandydat potwierdza klauzulg
»Za zgodnos$¢ z oryginatem”, opatruje datg i czytelnym wiasnor¢cznym podpisem.

Na zgdanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentdéw.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

5. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na pigtrze budynku Urzgdu Gminy w Lnianie,
ul. Wyzwolenia 7, wyposazone w komputer wraz z niezbednymi oprogramowaniami oraz
inne urzadzenia biurowe,

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzace;,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe,

4) Planowane zatrudnienie osoby wytonionej w drodze przeprowadzonego naboru - 1 marca
2018 r.

5) Osoba zatrudniona na ww. stanowisko podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teorctycznego 1 praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykouywauia
obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do
3 miesigcy, zakoriczonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj.Dz.U. z 2016 1., poz. 902 ze Zm),

6) Warunki i sposob wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegolnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 r., poz.
1786 ze zm.).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sklada¢ na adres Urzedu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko podinspektora ds. gospodarki gruntami i
lokalami — zasobami mienia komunalnego” w terminie do dnia 9 lutego 2018 r. do godz.
15.00 lub osobidcie w sekretariacie Urzedu Gminy, pok. Nr 1.



W przypadku przestania dokumentéw poczta - o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Urzgdu Gminy. Dokumenty zfozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru - selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do drugiego
etapu naboru otrzymajg pisemna informacje z prosba o dokonanie odbioru swoich
dokumentoéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostang odestane
droga pocztows.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Lnianie.




Zatacznik Nr 2

do Zarzqdzenia Nr 9/2018
Wéjta Gminy Lniano

z dnia 23 stycznia 2018 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze
stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”,

- wylonienie i przedstawienie Wojtowi kandydata, ktéry w selekcji koncowej
uzyskat najwyzsza liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnosci co najiniej potowy shiadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoty, ktére podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji uczestniczgcy w posiedzeniu.

3. Komisja okrela tryb dziatania oraz skale punktacji, ktéra decyduje o koncowej ocenie
kandydatéw.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaty zwykla wigkszoscig glosow w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej ilodci gloséw o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postgpowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw zlozonych przez kandydatéw, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktore nie
spelniajg warunkow formalnych oraz te, ktére ztozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole liste ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krétkim uzasadnieniem.

6. List¢ kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne umieszcza si¢ réwniez w
protokole komisji rekrutacyjne;.

7. Konkurs przeprowadza sie, gdy ztozono co najmniej jedna wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktére stanowig selekcje koncowa w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koficowej kandydaci spelniajacy wymagania formalne powiadamiani s
pisemnie. Wystuchanie kandydatow odbywa si¢ przed komisja pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisje. Oceny wypowiedzi kandydatow dokonuje kazdy czlonek komisji
na wezesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktéry w ocenie konicowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikéw testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwicksza ilos¢
punktéw, jednak nie mniej niz 50% punktow mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Woéjtowi Gminy w celu
podj¢cia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg byé
udostgpnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzgdniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12 W sprawach nieuregulowanych dotyczgcych pracy Komisji obowigzuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wéjta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia , Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujace w tym {zakresie.




