Kleczew, 4 stycznia 2019 r.

Burmistrz Gminy i Miasta

Kleczew

A0.2110.1.2019

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Ko$ciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami.

3. Wymagania niezbedne:

D)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane o kierunku lub specjalnosci gospodarka
nieruchomosciami, geodezja i kartografia,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego, ustawy

o gospodarce nieruchomosciami, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

Kodeksu postgpowania administracyjnego.

4. Wymagania dodatkowe:

D)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

doswiadczenie zawodowe w =zakresie realizacji zadan okreslonych
w niniejszym ogloszeniu o naborze,

umiejetno$¢ obslugi komputera oraz znajomo$¢ biurowych programéw
komputerowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawnych oraz stosowania ich w praktyce,

umiejetnosc jasnego i zwieztego formulowania mysli w formie pisemne;j,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos$¢ planowania i organizacji wtasnej pracy,

sumiennos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc.



D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw
zwiazanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci oraz organizowaniem
przetargow dotyczacych tych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z wieczystym uzytkowaniem gruntéw, w tym
sprawy przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
analizowanie uméw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie
korzystania przez Gming z prawa pierwokupu,

prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze sprzedaza gminnych lokali
mieszkalnych, uzytkowych i gruntow,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i pozbawianiem kategorii drog
gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia, w tym prowadzenie
ewidencji nieruchomosci stanowiacych mienie komunalne oraz nadzor nad
prawidlowym korzystaniem z mienia,

prowadzenie postepowan administracyjnych zwiazanych z rozgraniczaniem
nieruchomosci, scalaniem i wywlaszczaniem nieruchomosci,

wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce gruntami,
wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z ustawy o gospodarce

nieruchomos$ciami,

10) opracowywanie decyzji administracyjnych dot. podziatu nieruchomosci

na wniosek osob fizycznych i prawnych,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych odszkodowan

za grunty przejete pod drogi gminne.

Szczegolowy zakres zadan na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami

zostanie okreslony w zakresie obowigzkow i uprawnien.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5,
62-540 Kleczew, biuro na I pigtrze.

2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

3) Praca w pozydji siedzacej.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecietnie 40 godzin tygodniowo.



7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta

w Kleczewie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg wzoru zamieszczonego pod ogloszeniem o naborze,

kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢
z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

pisemne o$wiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetlnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

spis skladanych dokumentéw.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sktada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane



2)

3)

poczta albo sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawierac na
kopercie dopisek: ,Nabor na stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami”.
Termin skiadania dokumentéw uptywa 17 stycznia 2019 r. o godz. 15.00
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespeienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstepnej.

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjng. O terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskaza¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.



