Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianéw

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

ds. mienia komunalnego

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzqd Miasta i Gminy w Chocianowie
Termin skladania ofert upywa w dniu: 01.08.2025 r.

1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie Srednie lub wyzsze (preferowany profil: administracja, prawo, shuzby
publiczne),

3) posiada co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie
staz pracy na stanowisku urzedniczym,

4) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
3) duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
4) umieje¢tnos¢ efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
5) umiejetno$¢ planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielnos¢, kreatywnosc, odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,
7) che¢ poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
9) doswiadczenie w pracy biurowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie zarzadzen i wykazow nieruchomosci przeznaczonych do oddania w najem,
dzierzawe i uzyczenie.

2) przygotowywanie dokumentow do przetargu na najem i dzierzawe nieruchomosci gminnych,
obstuga komisji przetargowe;.

3) przygotowywanie umow i aneksow do uméw na najem, dzierzawe, uzyczenie nieruchomosci
gminnych.

4) prowadzenie spraw z zakresu naliczania optat z tytutu najmu, dzierzawy, wieczystego
uzytkowania i przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczy stego w prawo wiasnosci.

5) prowadzenie ewidencji umow najmu i dzierzawy nieruchomosci gminnych w programie
SIGID.

6) prowadzenie rejestru umow najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci gminnych.

7) prowadzenie rozliczen z referatem finansowym w zakresie optat czynszu, uzytkowani
wieczystego, przeksztalcefi prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.



8) prowadzenie akt uzytkownikow wieczystych.

9) prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych oraz wiascicieli gruntéw przeksztalconych,
ktérzy nie wniesli optaty jednorazowej i nanoszenie zmian w programie SIGID.

10) przygotowanie dokumentéw dot. obcigzania nieruchomoséci gminnych hipoteka i wykre$lenie
hipotek z ksiggi wieczystej.

11) przygotowanie zarzadzen w sprawie wykonania lub rezygnacji z prawa pierwokupu.

12) przygotowanie decyzji dotyczacych aktualizacji oplaty rocznej z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu.

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnosci.

14) postepowanie w sprawie wydawania decyzji oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad.

15) prowadzenie spraw w zakresie numeracji porzadkowej budynkow oraz nazewnictwa ulic
i placow.

16)realizacja planow uzytkowo rolnych, wspblpraca w zakresie scalania gruntow rolnych.

17)wspblpraca ze Starostwem Powiatowym w Polkowicach w zakresie scalania gruntow
na terenie Gminy Chociandw.

18) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego Gminy Chocianéw i nanoszenie zmian
wynikajacych z podziatu nieruchomosci, nabywania i zbywania.

19) sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Chocianéw zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych.

20) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego.

4.Warunki pracy:

1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku osob niepetnosprawnych,

zgodnie z odrebnymi przepisami);

3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;

4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chociandw;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) mile widziane oferty 0sob posiadajgcych orzeczenie o niepelnosprawnosci, jednakze stopien

niepetnosprawnos$ci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkow stuzbowych.

Wymagana jest calodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie

jest wyposazony w windg.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit ponizej
6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy 1 zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana
zobowiazana bedzie do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych si¢
w aplikacji na stanowisko objgte procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
spraw swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).



7. Oferte z dokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzedu lub przesta¢ za posrednictwem poczty
w terminie do dnia

1 sierpnia 2025 r. godzina 15:30

(decyduje data wptywu aplikacji do Urzgdu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10,
59-140 Chocianéw w zaklejonej kopercie z napisem: ,Nabér na stanowisko: ds. mienia
komunalnego.”

8. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogow formalnych, nie zostana dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu.

10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych
w protokole naboru bgda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie
ZNniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy w Chocianowie.




