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Wojt Gminy Miedzichowo
64 — 361 Miedzichowo, ul. Poznanska 12

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. gospodarki nieruchomos$ciami
PELEN ETAT

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 wust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych w formie
ztozonego oswiadczenia,

wyksztatcenie $rednie

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe w formie ztozonego o$wiadczenia,
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ zagadnien realizowanych na stanowisku w tym gtownie zagadnien wynikajacych
- Z ustawy 0 samorzadzie gminnym

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt,

wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego (w tym znajomo$¢ Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Miedzichowie)

umieje¢tno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i pracy w zespole.

prawo jazdy kat. ,,B”

kreatywnos¢ i inicjatywa

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

umiejetnos$¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy.

mile widziane doswiadczenie zawodowe.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami w tym rozgraniczanie, podzialy
i scalanie:

- przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci;

-scalanie 1 podziat nieruchomosci potoZzonych na obszarach przeznaczonych w planach za-
gospodarowania przestrzennego na cele inne niz rolne i lesne;

Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
W planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, a takze innymi lokalami w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe¢, najem, uzy-
czenie, trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdlne;

Ustalanie warto$ci nieruchomosci, cen i optat za ich wykorzystanie;

Organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego,
pobdr 1 egzekucja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego;

Nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy;

Komunalizacja gruntow;

Prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw komunalnych;

Tworzenie zasobow gruntow i gospodarowanie nimi — zgodnie z zasadami okreslonymi
W przepisach prawa obowigzujacego;

Prawo pierwokupu;



10) Wywtaszczanie;

11) Optaty adiacenckie i planistyczne oraz ich egzekucja;

12) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej, a w szczegdlnosci:

- gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym’

- przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie
W razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych z zakladéw karnych, po-
zbawionych mieszkania w skutek klesk zywiolowych,

- wspotpraca w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami wspdlnymi,

- egzekucja w sprawach lokalowych i1 usuwanie skutkow samowoli lokalowej,

- okreslanie stawek czynszu za lokale i innych optat,

- weryfikacja i monitorowanie zalegtosci 1 ptatnosci czynszow i optat za lokale,

- zbywanie lokali mieszkalnych i budynkow;

13) Sporzadzanie zestawien danych dotyczacych czynszéw najmu lokali mieszkalnych nie nale-
zacych do publicznego zasobu mieszkaniowego i przekazywanie ich do publikacji w woje-
wodzkim dzienniku urzgdowym;

14) Prowadzenie spraw z zakresu technicznej ochrony substancji mieszkaniowej, utrzymania
obiektéw gminnych i ich urzadzen administrowanych przez urzad w tym placow zabaw
W nalezytym stanie technicznym:

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz urzadzen placow zabaw (ksigzki budynkow, karty
inwentaryzacyjne, dokumentacja techniczna, protokoty odbioru, protokoty przegladow, itp.),

- prowadzenie okresowych kontroli stanu technicznego,

- prowadzenie przegladow stanu technicznego catego obiektu,

- wykonywanie doraznych przegladow w wyniku zawiadomien o wystgpieniu uszkodzen lub
awarill,

- ustalanie potrzeb remontowych, ich klasyfikowanie i okreslanie kolejnosci na podstawie kontroli
i przegladow okresowych oraz decyzji organéw nadzoru budowlanego, zapewnienie opracowania
niezbednej dokumentacji technicznej 1 ekspertyz,

- zapewnienie nadzoru technicznego i inwestorskiego nad remontami,

- dokonywanie odbioru wykonywanych prac remontowych i ustug w ramach zawartych uméw pod
wzgledem jakosci 1 ilodci, sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych oraz faktur pod wzgledem
merytorycznym i rzeczowym,

- opiniowanie pod wzgledem technicznym, a takze prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze
zmiang funkcji pomieszczen, lokali 1 budynkow,

- zabezpieczenie instalacji i urzadzen przed skutkami oddziatywania warunkéw atmosferycznych,

- usuwanie zagrozen bezpieczenstwa zycia 1 zdrowia mieszkancoOw oraz innych osob na skutek
uszkodzen elementow budynkow lub wadliwego dziatania instalacji i urzadzen,

- zawiadamianie Wojta Gminy w przypadku stwierdzenia, ze stan budynku lub urzadzen zagraza
bezpieczenstwu uzytkownikow,

15) Przygotowywanie zaswiadczen z zakresu posiadania lub wtasnosci gospodarstw rolnych;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkow wynikajacych z ustawy
0 yjawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci skarbu panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego polegajacych na przygotowaniu i sktadaniu w sadzie re-
jonowym wnioskéw wraz z dokumentacjg stanowigca podstawe przedmiotowego wpisu,

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji nieru-
chomosci;

18) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoOw oraz przygotowanie decyzji administracyjnych
0 przyznaniu dodatku mieszkaniowego oraz zryczattowanego dodatku energetycznego.

4, Planowana data zatrudnienia: 01.02.2022r.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:




a)
b)
c)
d)
€)

miejsce pracy: Urzad Gminy w Miedzichowie, ul. Poznanska 12,

biuro usytuowane na I pigtrze budynku,

pelen etat, przecietny pieciodniowy tydzien pracy z wytaczeniem sobot,
praca z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych,

praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godz.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy 0 rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest Wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia),

wypehniony 1 wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 list motywacyjny, szczegdlnie CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z art.22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy
(Dz.U. z 2020r. poz. 1320) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019r. poz.1282).

Ponadto mile widziane sa :

1) referencje,
2) ewentualne zaswiadczenie o odbyciu shuzby przygotowawczej u pracodawcy
samorzadowego.

8.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy

Miedzichowo (Sekretariat) lub przesyta¢ poczta na adres: Urzgdu Gminy Miedzichowo 64 — 361
Miedzichowo ul. Poznanskiej 12, z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko urzednicze ds. gospodarki
nieruchomosciami” w terminie do dnia 31.12.2021r. do godz.15.30 /nie mniej niz 14 dni od dnia

opublikowania w BIP/.

Inne informacje:
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;
Informacja zawierajaca liste kandydatoéw spelniajagcych wymagania formalne, okreslone

1.
2.

w

ogloszeniu o naborze oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu (bip.miedzichowo.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu przy ul. Poznanskiej nr 12;
Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do



jego akt osobowych;
4. Dokumenty aplikacyjne o0so0b zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda

przechowywane zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat,
a nastgpnie przekazane do archiwum zaktadowego;

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang odestane po zakonczeniu procedury
naboru;

6. Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Wo6jt Gminy Miedzichowo
/-/ Stanistaw Piechota

Miedzichowo, dnia 16 grudnia 2021r.



