URZAD MIASTA I GMINY Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chocianéw
ul. Ratuszowsa 10 tel. 76 8185-020 wew. 125

59-140 Chociandw

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami w Referacie Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

Wymiar etatu - petny etat
Miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin rozpoczecia pracy - 01 marzec 2013 r.

1.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: urbanistyka, administracja.

obywatelstwo polskie

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe

g) nieposzlakowana opinia

h) znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
Rozporzadzenia Rady Ministrbw w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz
rokowan na zbycie nieruchomosci, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie
informacji niejawnych, pozostatych dotyczacych funkcjonowania gminy, Kodeksu cywilnego, Kodeksu

postepowania administracyjnego, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej’,

D O O T
Pl RSN N

>

2. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej, na pokrewnych stanowiskach Iub przy
wykonywaniu podobnych czynnosci

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera ( Word, Excel, program SIGID)
c) umiejetno$¢ pracy w zespole

d) umiejetnos¢ redagowania pism

e) umiejetno$¢ organizacji pracy

f)  komunikatywno$¢

g) samodzielnosc

h) odpowiedzialno$¢

) rzetelnos¢

3. Zadania wykonywane na stanowisku

s prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania dokumentow do przetargu na dzierzawe i najem
nieruchomosci gminnych, obstuga komisji przetargowe;j,

e prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania zarzadzen i wykazdw nieruchomosci przeznaczonych
do dzierzawy i najmu,

e prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania umow i aneksow do umow na dzierzawe i najem
nieruchomosci gminnych,

eprowadzenie spraw z zakresu naliczania czynszu z tytutu dzierzawy gruntdw rolnych
i przygotowywanie zawiadomien,

e prowadzenie ewidencji umow na dzierzawe i najem nieruchomos$ci gminnych w programie - SIGID -
wprowadzanie zmian, ksiggowanie przypisow,

e prowadzenie rejestrow umdw dzierzawy, najmu i uzyczenia,

e prowadzenie rozliczen z Referatem Finansowym w zakresie obcigzen z tytutu optat czynszu, podatku
VAT i podatku od nieruchomosci,

e prowadzenie spraw z zakresu zawierania umow uzyczenia na nieruchomos$ci gminne z jednostkami
organizacyjnymi Gminy Chociandw,



e prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania decyzji w sprawie oddania nieruchomosci gminnych
w trwaly zarzad bgdZ wygaszanie trwatego zarzadu,

e naliczanie optat z tytutu trwatego zarzadu,

e prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego nieruchomosci: ewidencja uzytkownikow
wieczystych, naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego

Wymagane dokumenty:

3)
b
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pefni praw
publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie

o$wiadczenie: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych we
wszystkich przestanych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) w tym w szczegolnosci art. 27 ust 2 w/w ustawy oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
ze zm).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie za po$rednictwem poczty lub
osobiscie w Kancelarii Urzedu pok. nr 5 z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w referacie Gl w terminie do dnia 25.02.2013 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepefnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

wz. BURMISTRZA
Miasta #Gojiny Chocianéw

mgr i Napieralska
Sekretarf Wiasta i Griny



