URZAD MIEJSKI w KARTUZACH
ul, gen. Jozefa Hallera 1
83-300 Kartuzy
.1

OR. 2110.1.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZFE,
PODINSPEKTOR LUB INSPEKTOR DS. GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) wyksziatcenie wyzsze z zakresu prawa lub administracii,

2) Znajomosé:
ustawy z dnia & marca 1990 1. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz, U nr 16, poz. 1875 ze zm.),
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osebowych (t.j. Dz.U. z 2016 1. poz.
922 ze zm.),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tJ. DzU. =z
2017 r. poz. 1257 ze zm.),
ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2017 1, poz. 459 ze zm.),

o« rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zakladowyceh (t.j. Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 ze zm.),

. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 1870 z
pozZn.zm.)

« ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz.U. z 2017 1. poz.
2101 ze zm.),
ustawy z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 . o gospodarce nieruchomodciami (t.j. Dz.U. z 2018 1.
poz. 121 ze zm.),
ustawa z dnia 27 marca 2003 1. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz.U.
z 2017 1. poz. 1073 ze zm.),

«  wybranych aktdéw wykonawczych,

3) znajomosdé regulacji prawnych dotyczacych samorzgdu gminnego,

4) znajomosdé regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zakladowego,

5) biegla obstuga komputera i programéw MS-Office, Open Office,

6) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem pafstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, kiore) na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawoe do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskicj posiadajgca  znajomo$¢ jezyka polskicgo potwierdzong
dokumentem okretlonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

7) nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

8) niekaralnod¢ za przestgpstwa popetnione umyslnic $cigane z oskarzenia pubhc/n%o lub
umyslne przesigpstwo skarbowe,

9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Studia podyplomowe w zakresie szacowania wartoscei nieruchomoded, zarzagdzanie
nieruchomosciami.




3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomogciami, geodezjii 1 nieruchomosel,
w szezegblnodei:

1. sktadanie wnioskdw o wpis, odpis z ksigg wieczystych prowadzonych przez Sgd Rejonowy,

2. sprawdzanie, przegladanie dokumentow znajdujacych sie w ksigdze wieczystej,

3. przygotowywanie informacji dla Burmistrza oraz Rady Miejskiej,

4, przygotowywanie wnioskow i pism,

5. organizowanie przetargdw w trybie zamowien publicznych wyceny nieruchomosei,

6. przygotowanie dokumentacji do wykonywania prawa pierwokupu,

7. przeprowadzanie procedury zwigzanej z ustalaniem optat planistycznych 1 adiacenckich
oraz ich egzekucja,

8. przygotowanie dokumentacji do wykonywania prawa pierwokupu,

0. przygotowywanie akt Wydzialu Gospodarki Nieruchomodciami celem przekazania do
opracowania archiwalnego i Archiwum Zakladowego.

10. rozliczanie rachunkow i platnosei,

11. przygotowywanie raportow i sprawozdan z zakresu mienia komunalnego.

12, tworzenie gminnego zasobu nieruchomodci.

13. regulowanie stanu prawnego nieruchomoscei przeznaczonych lub zajetych pod drogi.

14. uczestnictwo w rozprawach przed Sadami, Samorzadowym Kolegium Odwolawezym w
sprawach z zakresu gospodarki nieruchomogciami,

15. uczestniczenie w wizjach lokalnych.

16. wspolpraca z innymi organami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodarujg
nieruchomoéciami Skarbu Patstwa oraz wlasciwymi jednostkami samorzgdu terytorialnego

17. prowadzenie spraw z zakresu ewideneji migjscowodci, ulic t adreséw.

18. udzial w komisjach powotywanych zarzadzeniami wewngtrznymi Burmistrza,

19. nadzér nad prawidlowym przechowywaniem 1 postepowaniem 2z dokumentami
archiwalnymi,

20, wykonywanie innyeh poleceni 1 czynnodei stuzbowych zleconych przez przelozonych.

21. prowadzenie statystyki zwiazanej z obrotem nieruchomosciami — informowanie
Burmistrza o stanie mienia komunalnego.

4. Informacja o warunkaeh pracy na danym stanowiskuo.
- praca na umowe o pracg na czas okrelony z mozliwoéeig przediuzenia, w pelnym
wymiarze,
- migjsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,
~ wspdlpraca w ramach komérek Urzedu oraz podmiotami zewngtrznymi,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkdw pracy,
~ praca wymaga schodzenia do piwnicy gdzie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace
dostepnosé do pormieszezen piwnicznych,
- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Migjskiego w
Kartuzach.
5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacii, o ktérych mowa w art. 22" ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (tj. DzU. z 2018 1, poz. 108 ze zm.) fj. imig (imiona) i
nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia, migjsce zamieszkania (adres do
korespondencii), wyksztatcenie, przebieg dolvehezasowego zatrudnienia,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgee zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumeniéw poéwiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje i umiejetnosel,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),



6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgeej sie o zatrudnienie,

7) oswiadczenic kandydata o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdre] na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomoscei jezyka polskiego okreslonego w przepisach o
stuzbie cywilnej),

8) o$wiadezenie kandydata o niekaralnosei za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych oraz
korzystaniu w petni praw publicznych,

10) oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajgeyin na zatrudnienie na tym stanowisku.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Migjskim w Kartuzach w miesigcu
styczniu 2018r. wynosit co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknietych kopertach w
Biurze Obshugi Mieszkanca Urzedu Migjskiego w Kartuzach lub przeslaé pocztg na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jézefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: podinspektor Iub inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami
numer ogloszenia OR 2110.1.2018

w terminie do dnia 19 Integoe 2018 r.

Aplikacje, ktére wpltyna do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje
data wplywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by<¢ skladane drogg elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamicszezonej na portalu internetowym /UMKARTUZY /skrytka —
dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
werylikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,

W okresie 3 tygodni od uplywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalitikacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy 1 umiejgtnosei oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pi} oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV oraz oryginat kwestionariusza
osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niczbednyech do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 19971 o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016y, poz, 922 ze zm.)

BURMISTRZ

Mieczystaw Grilidorz Golusiski



