WOIT GMINY BISKUPIEC OGASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W BISKUPCU:

Referent d/s Budownictwa, Gospodarki Mieszkaniowej, Gospodarki Gruntami, Mienia

Komunalnego i Inwestycji Komunalnych

Wymiar etatu: |

Rodzaj umowy: umowa o prace (zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks

pracy (jednolity tekst: Dz.U. z 2016r. poz. 1666 z pdin. zm.))

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

a) wyksztatcenie srednie lub wyisze dajace uprawnienia do wykonywania pracy na

podobnym stanowisku (np. administracyjne lub budowlane),

b) co najmniej 2 — letni staz pracy,

c) obywatelstwo polskie,

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

e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) niekaralno$¢ za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem

a)

b)

znajomos¢ procedur i regulacji prawnych z zakresu prawa administracyjnego i
budowlanego,

znajomosc ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu: samorzadu gminnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, planowania i zagospodarowania przestrzennego,
prawa zamowien publicznych, prawa budowlanego, mienia komunalnego, gospodarki
gruntami,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, obowigzkowo$é, rzetelnosé,
terminowosc, umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa, umiejetno$¢ skutecznego
komunikowania sie i przekazywania informacji, dyspozycyjnos¢,

biegta znajomosc pakietu MS Office,

prawo jazdy kategorii B.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie budownictwa wiejskiego:

1)

2)

3)

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustaleniem  warunkdéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

stwierdzenie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, wydawanie
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestru wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

2. W zakresie gminnych inwestycji komunalnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem do opracowania projektu zatozen
do planu zaopatrzenia w paliwa gazowe,

uczestnictwo w odbiorach inwestycji i egzekwowanie ewentualnych roszczen z tytutu
rekojmi, gwarancji itp.,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg inwestora bezposredniego
i nadzorowanie inwestorow posrednich w zakresie realizacji gminnych inwestycji
komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem i prawidlowym dziataniem jednostek
i podmiotow w realizacji zadan z zakresu gospodarki komunalnej — zaopatrzenie
w wode,

wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie inwentaryzacji po wykonawczej,
koordynowanie prac zwigzanych z remontami, modernizacjg, utrzymaniem obiektow
budowlanych i urzadzen komunalnych stanowigcych mienie gminne,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, dokumentacja i realizacjg inwestycji
i kapitalnych remontéw — dotyczgce mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscig jednostek uzytecznosci

publicznej w zakresie gospodarki komunalnej.

3. W zakresie przeksztatcania praw uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci:

1) wydawanie decyzji o przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo

wiasnosci,

2) naliczanie optat za przeksztafcenie i wydawanie decyzji ustalajacych wysokosé¢ optat

rocznych,

3) wydawanie decyzji stwierdzajgcych uprawnienie do nieodptatnego przeksztatcenia

prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w przypadkach okreslonych w



ustawie,

4) zabezpieczenie hipoteczne nieruchomosci objetej przeksztatceniem naleinosci
zwigzanych z optatami za przeksztatcenie,

5) powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem uméw o uzytkowanie wieczyste
gruntow, wykorzystywanych niezgodnie z przeznaczeniem,

7) przygotowanie projektow decyzji o wygaszaniu prawa uzytkowania i prawa zarzadu.

4. W zakresie obrotu gruntami:
1) prowadzenie rejestru gruntéw, stanowigcych wspdlnosé gruntowg badi mienie
komunalne,

2) realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z nabywaniem i zdobywaniem gruntéow
gminnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) prowadzenie umoéw dzierzawnych za grunty mienia komunalnego,

4) naliczenie czynszéw dzierzawnych za grunty mienia komunalnego,

5) ustalenie ich wartosci i cen,

6) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci gruntow stanowiacych
wiasnosé Gminy,

7) nabywanie gruntéw niezbednych dla realizacji zadarn Gminy,

8) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu gruntdw przeznaczonych do sprzedazy
oraz ogtoszen o przetargach,

9) powotywanie biegtych do wyceny gruntdw,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg cen gruntow,

11) przygotowywanie wnioskow o ztozenie ksigg wieczystych i wnioskowanie o dokonanie
zmian w ksiegach wieczystych,

12) przejmowanie od Skarbu Parnstwa na mienie komunalne gruntéw- kompletowanie
catosci dokumentow,

13) wystepowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego o wpisanie w miejsce
dotychczasowego wiasciciela- Gminy Biskupiec,

14) prowadzenie i wydawanie decyzji o podziat nieruchomosci, scalanie oraz wydawanie
decyzji rozgraniczeniowych zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomoséciami.

5. W zakresie obrotu mienia komunalnego:

1) opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

2) gospodarowanie, zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi



i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia, ustalanie wartosci, cen i optat
za korzystanie z nich,
4) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Gminy,
5) przygotowywanie wnioskdw o zatozenie ksigg wieczystych i wnioskowanie
o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,
6) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz ogtoszen o przetargach,
7) powotywanie biegtych do wyceny nieruchomosci,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z aktualizacjg cen gruntéw i budynkéw,
9) administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem lokalnym oraz
nieruchomosciami budynkowymi,
10) przyznawanie lokali mieszkaniowych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie
potrzeby czasowego zakwaterowania oséb zwolnionych z zaktadéw karnych,
11) zarzad nieruchomosciami wspdlnymi,
12) przejmowanie zaktadowych budynkdéw mieszkalnych,
13) przeprowadzanie egzekucji w prawach lokalnych i usuwanie skutkéw samowoli
lokalowej,
14) ustalanie stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
6. W zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym:
1) przeznaczenie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,
2) wytaczanie gruntéw z produkgji,
3) rekultywacja nieuzytkdw oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZnienie innych
gruntéw,
7. Prowadzenie postgpowania o wydanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach ugody
na realizacje przedsiewzigcia zgodnie z ustawa o udostepnieniu informacji o srodowisku i
jego odmowie, udziale spoteczeristwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na
srodowisko. Informacje o srodowisku zgodnie z ustawg o udostepnieniu informacji o

srodowisku i jego ochronie.



Ponadto:

1. Wspotpraca z Sekretarzem w zakresie zamdwieri publicznych, pracownikiem ds.
integracji europejskiej i pozyskiwania funduszy pomocowych w sprawie poszukiwania dla
Gminy srodkéw z funduszy pomocowych Unii Europejskiej i srodkéw pozabudzetowych
oraz w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

2. Przygotowanie dokumentacji do archiwum,
3. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4. Warunki pracy:

¢ budynek dwupietrowy,

e stanowisko pracy na | pietrze (brak windy),

e brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

e czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,

e wysitek umystowy

¢ umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy

0 prace na czas nieokreslony.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kserokopie swiadectw pracy,

4. kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje,
6. oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie
(lub kserokopia aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z KRK),

b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw,

c) o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2016 r poz.
922 z podiniejszymi zmianami) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz przyjmuje do wiadomosci
obowigzek publikacji w BIP danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21



listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (jednolity tekst: Dz. U. z 2016 r. poz.
902)”,

7. oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,
8. dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc (jezeli kandydat taki posiada),

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
W terminie do dnia 31 sierpnia 2017 r. dokumenty nalezy przesta¢ na adres:
Urzad Gminy w Biskupcu, ul. Rynek 1, 13-340 Biskupiec z dopiskiem na kopercie : ,,Nabdr na
stanowisko urzednicze - Referenta d/s Budownictwa, Gospodarki Mieszkaniowej,
Gospodarki Gruntami, Mienia Komunalnego i Inwestycji Komunalnych” lub ztoizyé¢ w
zaklejonej kopercie w pokoju nr 13 Urzedu Gminy w Biskupcu. Dokumenty, ktére wptyna po

wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe
Petny wykaz kandydatéw spetniajacych okreslone wymagania formalne umieszczony

zostanie na BIP Urzedu Gminy w Biskupcu : www.biskupiec.biuletyn.net.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na wskazanej stronie i tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Biskupcu w terminie 14 dni od zakoriczenia procedury

naboru.




