ZARZADZENIE Nr 120/6/2022

WOJTA GMINY STUBNO
z dnia 15 lutego 2022 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stubnie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 22021 r. poz. 1372 ze zm.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2019 r. poz. 1282
ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 0152/10/2008 Wéjta Gminy Stubno z dnia 30
grudnia 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze inspektora w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Inwestycji Urzedu Gminy w Stubnie.

§ 2

1. Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Stubnie, w BIP w zakladce ,,Ogloszenia”.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Woéjt Gminy Stubno, 37-723 Stubno 69A oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Stubnie, 37-723 Stubno 69A

Wymiar zatrudnienia: 1 pelny etat
Okreslenie stanowiska: inspektor ds. gospodarki nieruchomos$ciami w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Inwestycji Urzedu Gminy w Stubnie

11 Wymagania niezbe¢dne:

» wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracja,

e obywatelstwo polskie,

* posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

e cieszy sig nieposzlakowang opinia.

I1I. Wymagania dodatkowe:

* co najmniej 3-letni staz pracy w urzedach administraciji samorzadowej,

* umiejgtnos¢ obstugi programéw komputerowych: Open Office i MS Office,

* umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych,

e umiejetno$C interpretacji i stosowania przepiséw prawa, w szczegolnosei postepowania
administracyjnego,

* systematycznos¢ oraz dobra organizacja pracy,

e umiejgtno$é pracy w zespole,

e odpornos¢ na stres,

e inicjatywa,

e komunikatywno$¢.

IV.  Zakres wykonywanych na stanowisku pracy:

1. ewidencjonowanie nieruchomosci, lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz zapewnienie
wyceny tych nieruchomosci;

2. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naliczaniem naleznosci za udostepniane z zasobu
nieruchomosci, lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz prowadzenie windykacji tych
naleznosci;

3. zabezpieczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych i mieszkalnych przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4. zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci;

wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci oraz lokali uzytkowych

wchodzacych w sktad zasobu;

6. podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sadowym, w szczegoOlnoSci w sprawach
dotyczacych wlasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosei, o zaplate
naleznosci za korzystanie z nieruchomosci i lokali uzytkowych oraz mieszkalnych o
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roszczenia ze stosunku najmu, dzierzawy lub uzyczenia, oraz o stwierdzenie nabycia

wlasnosci nieruchomoéci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej;

zlecanie przygotowywania opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych;

sporzadzanie analiz potrzeb oraz planu remontow i modernizacji mieszkaniowego zasobu

Gminy, z podzialem na poszczegolne lata;

sporzadzanie analiz i sprawozdan dotyczacych zarzadzania lokalami i budynkami

wchodzacymi w skiad mieszkaniowego zasobu Gminy oraz propozycji zmian

w zakresie zarzadzania tym zasobem,

przygotowywanie projektow finansowania gospodarki mieszkaniowej

w poszczegdlnych latach;

przygotowywanie projektow okre$lajacych wysokoéé wydatkow w kolejnych latach,

z podziatem na koszty biezacej eksploatacji, koszty remontéw oraz koszty modernizacji

lokali i budynkéw wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy, a takze

wydatki inwestycyjne.

sporzadzanie i podawanie do publiczne; wiadomosci wykazu lokali uzytkowych

przeznaczonych do oddania w uzytkowanie, najem lub dzierzawe;

przygotowywanie projektow uchwal Rady w przedmiocie i zakresie wynikajacym

z ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami;

prowadzenie postgpowania w sprawie podziatu nieruchomos$ci z wniosku stron oraz

z urzedu;

prowadzenie postgpowan o podziat nieruchomoséci o nieuregulowanym stanie

prawnym;

sktadanie wniosku o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw gminy do dzialek gruntu

wydzielonych pod drogi publiczne kategorii gminnej;

prowadzenie postgpowan w przedmiocie ustalania oplat adiacenckich;

prowadzenie postgpowan w zakresie scalania i ponownego podzialu nieruchomos$ci na

warunkach wynikajacych z planéw miejscowych;

przygotowywanie opinii i analiz w przedmiocie wykonywania przez gming prawa

pierwokupu w przypadku sprzedazy nieruchomosci oraz podejmowanie dzialan w tym

zakresie;

ustalanie i aktualizowanie oplat za wieczyste uzytkowanie nieruchomosci;

sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem

lub dzierzawe;

. organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci;

. prowadzenie postgpowan w przedmiocie oddania nieruchomoéci w trwaty zarzad

jednostkom organizacyjnym;

. ustalanie i aktualizacja oplat za trwaly zarzad,

. prowadzenie postgpowan w przedmiocie wygaszenia trwalego zarzadu;

. kontrola sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych

w wieczyste uzytkowanie;

. regulacja stanéw prawnych nieruchomosci bedacych we wladaniu Gminy;

. realizacja zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

1) przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony;

2) przygotowywanie projektéw decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

3) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci
przeznaczonych pod zabudowg, a takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
numeracji porzadkowej nieruchomosci;

29. prowadzenie postgpowan w przedmiocie przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania

w prawo wlasnoéci nieruchomosci;



30.

prowadzenie spraw wynikajacych z podpisanych przez Gmine umoéw i porozumien
w zakresie gospodarowania nieruchomosciami;

31. realizacja zadan wynikajacych z art.36 i 37 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

32. realizacja zadan w zakresie nabywania nieruchomosci pod drogi zgodnie z ustawa
o szczegOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych.

33. przygotowywanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;

34. przygotowywanie projektu okreslajacego zasady wynajmowania lokali wchodzacych
w sklad mieszkaniowego zasobu gminy;

35. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i rejestru uméw;

36. wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.

V. Warunki pracy:

* Miejsce pracy: Urzad Gminy w Stubnie, Stubno 69A

e Praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci oraz wspolpracy z pracownikami komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy. Wymagana umiejetnoéé  dokonywania analizy  aktdbw  prawa
powszechnego oraz umiejgtnosé¢ pracy w przypadku nagromadzenia obowigzkow
stuzbowych.

VL Wskaznik zatrudnienia:

W styczniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Stubnie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VII.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Podpisany wlasnorgcznie list motywacyjny;

2. Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie wg wWzoru
dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Gminy w Stubnie (podpisany
wlasnorgcznie);

3. CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wlasnoreczny podpis);

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe;

5. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

7. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8. Os$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanego dalej RODO oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych:



9. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjna dla kandydatow
bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stubnie.

VIII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ (decyduje data wptywu do urzedu) na adres: Urzad
Gminy w Stubnie, 37-723 Stubno 69A, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
inspektora ,, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 3 marca 2022 r., do godziny 15-tej.

IX.

L.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe obejmuje analizg wszystkich ztozonych dokumentow oraz
rozmowe kwalifikacyjna z kandydatami.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja
sie do dalszego postgpowania, zostang poinformowane indywidualnie 1 zaproszone na
rozmowg kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Stubnie.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiazany do przedstawienia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego, ze korzysta z pelni praw publicznych
oraz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za Scigane z oskarzenia
publicznego i umyélnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.
Kandydaci, ktérzy nie zostana wybrani moga odebrac dokumenty w okresie do 3
miesiecy od dnia ogloszenia naboru. Dokumenty mozna odebra¢ w Referacie
Administracyjno — Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stubnie , pok. 5. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone po uplywie okreslonego terminu, przy czym dokumenty
ztozone w oryginale potwierdzajace, w szczegélnosci wyksztalcenie, staz pracy,
doéwiadczenie zawodowe kandydata beda odsylane na adres podany przez kandydata.

Stubno, dnia 15 lutego 2022 r.




