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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

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych w formie
ztozonego oswiadczenia,

c) wyksztalcenie wyzsze

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe w formie ztozonego o$wiadczenia,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien realizowanych na stanowisku w tym glownie zagadnien wynikajacych
- z ustawy o samorzadzie gminnym
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt,

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

C) umiegjetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji i pracy w zespole.

d) prawo jazdy kat. ,,B”

e) kreatywno$¢ i inicjatywa

f) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

g) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

h) mile widziane do§wiadczenie zawodowe.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Ewidencjonowanie gruntéw i budynkéw komunalnych oraz sporzadzanie planu wykorzystania

zasobu nieruchomosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci gminnych, w tym ich: sprzedaz, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie, oddawanie w trwaty za-
rzad, udzielanie praw do dysponowania gruntami, przekazywanie na cele szczego6lne, nabywa-
nie (niezbednych do wykonywania zadan gminy).

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo witasnosci.

Prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja gruntow.

Prowadzenie spraw dotyczacych ujawniania (w ksiegach wieczystych) prawa witasnosci nieru-
chomosci, zmian dotyczacych oznaczenia gruntéw i budynkdéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem, podziatem oraz rozgraniczaniem nieruchomosci
(w tym przygotowywanie decyzji oraz postanowien).

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen miejsco-
wych planéw zagospodarowania przestrzennego, w tym klasyfikowanie aktéw notarialnych do
optaty i przygotowywanie decyzji o ustaleniu wysokosci optaty planistycznej i adicenckiej oraz
ich egzekwowanie.



9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych i uzytkowych, w tym: anali-
zowanie wnioskéw o przydzial, ewidencjonowanie najemcéw, przygotowywanie umow, nali-
czanie czynszy i optat eksploatacyjnych, rozpatrywanie wnioskdw o umorzenie badz roztozenie
na raty zalegto$ci czynszowych, prowadzenie spraw eksmisji lokatoréw.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych, pla-
coéw zabaw oraz innych obiektow gminnych, w tym wykonywanie doraznych przegladow, zleca-
nie przegladéw i okresowych kontroli technicznych, zabezpieczanie instalacji, ustalanie potrzeb
remontowych, zapewnianie nadzoru technicznego i inwestorskiego, odbieranie prac oraz pro-
wadzenie dokumentacji i wykonywanie innych czynnosci w sprawie.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych i uzytkowych.

12. Sporzadzanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomos$ci gminnych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

15. Sporzadzanie sprawozdania w zakresie zadan stanowiska pracy.

16. Organizowanie dostaw opatu do jednostek i obiektéw gminnych.

17. Przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyznaniu dodatku mieszkaniowego
oraz zryczattowanego dodatku mieszkaniowego.

18. Przygotowywanie zaswiadczen z zakresu posiadania lub wtasnosci gospodarstw rol-
nych.

19. Sporzadzanie (w zakresie zadan stanowiska pracy) planow, projektéw uchwat i zarza-

dzen, projektéw decyzji i postanowien, projektow umoéw, sprawozdan, informacji publicznych
oraz innych opracowan.

20. Wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z planowaniem, organizacjg oraz kontrolo-
waniem realizowanych zadan.
21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4, Planowana data zatrudnienia: 08.05.2023r.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Urzad Gminy w Miedzichowie, ul. Poznanska 12,
b) biuro usytuowane na I pigtrze budynku,
c) pelen etat, przecietny pigciodniowy tydzien pracy z wylaczeniem sobot,
d) praca z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych,
e) praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godz.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia),

d) wypehiony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

g) wilasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,




h) kserokopie §wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

1) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

J) podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 list motywacyjny, szczegolnie CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych 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 s3 :
1) referencje,
2) ewentualne zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej u pracodawcy
samorzadowego.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu 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 20.04.2023r. do godz.15.30 /nie mniej niz 14 dni od dnia
opublikowania w BIP/.

Inne informacje:

1. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane;

2. Informacja zawierajaca list¢ kandydatow spelniajacych wymagania formalne, okres$lone
w ogloszeniu o naborze oraz informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu (bip.miedzichowo.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu przy ul. Poznanskiej nr 12;

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do
jego akt osobowych;

4. Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda
przechowywane zgodnie z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie
przekazane do archiwum zaktadowego;

5. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0s6b zostang odestane po zakonczeniu procedury
naboru;

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

Wojt Gminy Miedzichowo
/-/ Stanistaw Piechota

Miedzichowo, dnia 05 kwietnia 2023r.



