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Ogloszenie Nr 14/2018
o naborze na wolne stanowisko pracy: Inspektor ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami

Wéjt Gminy Jablonna
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urze¢dzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jablonna

ul. Modlinska 152

05-110 Jablonna

2. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami

wymiar czasu pracy — petny etat

planowany/proponowany termin zatrudnienia — IV kwartat 2018 r.

3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogq ubiegac sig¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych),

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie min. $rednie,

5) staz pracy:

a) co najmniej 3-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego,

b) co najmniej 5-letni staz pracy, w przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego,
6) wiedza z zakresu:

a) ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,

b) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

c) ustawy o ksiegach wieczystych,

d) szacowania nieruchomosci,

e) podstawowe zagadnienia z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) umiejetno$¢ obshugi urzagdzen technicznych wykorzystywanych w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych w tym obshlugi komputera (Srodowisko MS
Windows),

9) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego, biegla znajomos¢ jezyka
polskiego w mowie i pismie,

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1) staz pracy w administracji samorzagdowej na stanowisku zwigzanym z gospodarka
nieruchomosciami;

2) wyksztalcenie wyzsze — kierunek geodezja i kartografia, gospodarka nieruchomosciami,
prawo, administracja publiczna,

3) wiedza z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dostgpie do informacji
publicznej;

4) umiejetno$é sprawnego planowania i organizacji pracy wiasnej, formulowania wypowiedzi
w spos6b gwarantujacy zrozumienie,

5) znajomos¢ obstugi programu elektronicznego obiegu korespondencji DocuSafe; systemu
informacji prawnej INFORLEX; EW Mapa; i

6) zorientowanie na rezultaty pracy, sumienno$¢, komunikatywnos$é, samodzielnosé, A

doktadnos¢, skrupulatnosc. ]




5. Zadania wykonywane na stanowisku.

Do obowigzkéw Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami, nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie prowadzonych spraw;

2) sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste gruntdw w drodze przetargowej
1 bezprzetargowej;

3) sprzedaz budynkow i innych urzadzen oraz wolnych lokalii garazy w drodze przetargu
oraz sprzedaz doméw jednorodzinnych i lokali mieszkalnych w domach
wielomieszkaniowych na rzecz najemc6éw w trybie bezprzetargowym,;

4) egzekwowanie zwrotu bonifikaty od wiascicieli lokali mieszkalnych, ktorzy sprzedali swoje
mieszkania przed uplywem 5 lat od daty ich nabycia lub wykorzystali go na inne cele;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntéw gminnych przez
osoby fizyczne, prawne 1 spdldzielnie oraz aktualizacja oplat rocznych
i stawek z tytutu uzytkowania wieczystego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym Gminy, w tym dbanie o
terminowe przekazywanie do dzialu finansowego polecen zaplaty kwoty z tytutu
uzytkowania wieczystego;

7) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem na rzecz Gminy gruntéw w drodze
odptatnego nabycia, przekazania lub darowizny;

9) przygotowywanie dokumentacji dla dziatu finansowego o przyjeciu $rodka trwatego w
zakresie nieruchomosci nabytych w drodze odplatnego nabycia, przekazania lub darowizny
badz aktualizacja informacji o srodkach trwalych w wyniku zbycia;

10) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzebnoscig przesylu oraz shizebnodci przejscia i
przejazdu;

12) przekazywanie nieruchomoéci gminnych w trwaly zarzad na rzecz jednostek komunalnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej oraz aktualizacja oplat rocznych z tego tytutu;

13) przygotowywanie i wystgpowanie w ramach prowadzonych przez Referat spraw do sadu
wieczysto-ksiggowego o zakladanie ksigg wieczystych i dokonywanie wpiséw w tych
ksigegach;

14) wspotpraca z innymi urzgdami, sagdem wieczysto-ksiggowym, jednostkami wykonawstwa
geodezyjnego, architektonicznobudowlanego, notariuszami i bieglymi rzeczoznawcami w
zakresie geodezji, ewidencji gruntéw i budynkéw, budownictwa i szacowania
nieruchomosci;

15) archiwizacja dokumentacji bedacej w zasobie Referatu; m.in. stworzonej w zakresie
prowadzonych przez pracownika spraw;

16) koordynowanie dziatan zwigzanych z aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji, w
zakresie zadan nalezacych do pracownika;

17) zastepowanie wyznaczonego pracownika Referatu, w trakcie jego usprawiedliwione;
nieobecnosci;

18) utrzymywanie w stanie aktualnosci danych dotyczacych zasobu mienia gminnego
w tym aktualizacji danych zawartych w programie ,,e-Mienie™;

19) w zakresie zaméwien publicznych realizowanych przez wiasna komérke organizacyjna:

a) sporzadzanie opiséw przedmiotu zamoOwienia, szacowanie wartosci zamoéwienia,
okreslanie warunkéw udzialu w postepowaniach, okreslanie kryterium oceny ofert,
sporzadzania wzoréw umow oraz przygotowanie innych dokumentow niezbednych do
przeprowadzania postgpowan o udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa
Prawo zaméwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi w  zakresie
merytorycznym,

b) przygotowanie i przeprowadzania postgpowan u udzielenie zamoéwien publicznych o
wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Praw ,—P)
zamoOwien publicznych,

¢) udzial w pracach komisji przetargowe;. 3
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6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz
urzadzenia biurowe.
Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu wykonywana w siedzibie urzedu.
W urzedzie obowigzuje rownowazny system czasu pracy z mozliwoscia przedluzenia
dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, W przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym (praca urz¢du w poniedzialki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz.
8.00-16.00 i w pigtki od godz. 8.00 do 14.00).
W budynku brak wind umozliwiajgcych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
W budynku na parterze znajduje si¢ toaleta przystosowana dla 0s6b niepelnosprawnych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu pazdzierniku 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoscia, w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w_zatrudnieniu_na_stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepelnosprawnoscia, o ile znajduje sie w_gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spefniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z

dnia 21 listopada 2008 r. — 0 pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami aplikacyjnymi pos$wiadczonej za zgodnos$é z oryginalem kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrgcznie,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odre¢cznie,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) podpisane odrecznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) podpisane odrgcznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) podpisane odrecznie o§wiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

9) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé z oryginalem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia,

10) kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajacych spelnienie dodatkowych wymogdéw okreslonych w ogloszeniu o prace,

11) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

12) w przypadku kandydata nieposiadajacego obywatelstwa polskiego kopia dokumentu
okreslonego w przepisach o shuzbie cywilnej (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem)jo posiadaniu znajomosci jezyka polskiego, /"')

13) podpisane odr¢cznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowyc 7/('
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowis
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urzednicze: Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami. (informacja dla kandydatow
dostepna pod adresem: http://ug.jablonna.ibip.pl/public/?id=204798) oraz o przyjeciu do
wiadomosci fakiu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej danych
osobowych, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1260 ze zm.)".

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 27 listopada 2018 r.
osobiscie lub pocztg na adres:

Urzgd Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokdj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,INSPEKTOR DS. GOSPDOARKI NIERUCHOMOSCIMI”
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do
dnia 27 listopada 2018 r.

Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczgcej wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia zwrdcone adresatom.

9. Inne informacje:
1) wysoko$¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okre§lona w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Jablonna,
2) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedlozyé
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabér sklada si¢ z dwéch etapow: selekcji wstgpnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktére spehily
niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaly sie¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym
poinformowane drogg telefoniczng lub e-mail-owa.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Jablonna oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jablonna.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Jablonna bedg
dotaczone do jego akt osobowych wraz z zaswiadczeniem o niekaralnodcei (za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe) uzyskanym w Krajowego
Rejestru Karnego.

Jablonna, dnia 13 listopada 2018 r.




