Ostrotgka, 2019-05-17

ORM.2110.26.2019

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
Dyrektora Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKkreslenie wymagan.

Wymagania niezbe¢dne:

1. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: prawo, administracja, gospodarka przestrzenna, geodezja.

4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 5 lat, w tym 2 lata w urzedach administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a)
b)
c)
d
e)
f)

g
h)

)

kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,
ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos$¢, bezstronnos¢, zdolnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word i Excel oraz stosowania odpowiednich przepisow.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)

3)

prawidlowa organizacja pracy wydziatu;

sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
przez pracownikow wydziatu;

informowanie pracownikéw wydziatu o nowych unormowaniach prawnych i obowigzkach z
nich wyptywajacych;



4) wykonywanie kontroli wewnetrznej stanowisk pracy, w tym w zakresie przestrzegania KPA,
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wydziatu, dyscypliny pracy, przepisoOw
prawa, w tym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony ppoz;

6) przestrzeganie zapisOw ustawy o ochronie danych osobowych i1 ochronie informacji
niejawnych,

7) wspodltdziatanie z innymi wydziatami, biurami oraz stanowiskami samodzielnymi w zakresie
realizacji zadan wykonywanych przez wydziat;

8) przestrzeganie zasad gospodarnosci zwlaszcza w wydatkowaniu §rodkéw budzetowych;

9) sprzedaz, oddawanie w: uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem
uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta osobom fizycznym i prawnym;

10) sprzedaz mieszkan w budynkach komunalnych z utamkowg czescig gruntu niezbgdnego do
racjonalnego korzystania z budynku;

11) gospodarowanie zasobem Skarbu Panstwa;

12) prowadzenie spraw gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panstwa;

13) wywlaszczanie nieruchomosci, ustalanie odszkodowan z tytulu wywlaszczen i1 zajecia
nieruchomosci;

14) ustalanie odszkodowan z tyt. przejecia gruntéw na wtasno$¢ gminy z mocy prawa;

15) zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci;

16) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zmiang granic miasta;

17) przygotowywanie decyzji zezwalajacych na wejscie na grunt w celu przeprowadzenia
inwestycji, ograniczenia korzystania z gruntu i ustalanie odszkodowan z tego tytutu;

18) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci i rozliczen z tym zwigzanych;

19) przestrzeganie Planu Ochrony w zakresie informacji niejawnych;

20) podpisywanie decyzji, postanowien i1 pism w zakresie dziatania wydziatu zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez Prezydenta Miasta;

21) organizowanie okresowych spotkan roboczych z pracownikami wydzialu zwigzanych z
realizacja zadan oraz terminéw i sposoboéw ich wykonania;

22) przygotowywanie projektu budzetu miasta z zakresu dziatania wydziat;

23) udzial w komisjach konkursowych;

24) sporzadzanie okresowych ocen pracownikow.

3. Informacja o warunkach pracy:

—
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4.

. Stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w budynku urzedu przy Placu Generata J6zefa

Bema 1 w Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy.

. Duza samodzielnos¢.

. Czesty kontakt z interesantami.

. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze.
. Czas pracy — petfen etat .

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2019r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.
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. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

. CV, list motywacyjny .

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

oraz prac¢ w urzedach administracji publiczne;.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajace staz pracy oraz prac¢ w urz¢dach administracji publiczne;j.



5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zataczonego
wzoru do ogloszenia o naborze .

7. Wykaz zatagczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamkni¢tej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby sktadajace;j
oferte jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore
prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koniczy si¢ egzaminem.

7. OkreSlenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 28 maja 2019r. do godziny 12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantéw Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢

w Ostrotece, przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urz¢du drogg pocztowa (decyduje

data wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik

Procedura naboru odbe¢dzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



