BURMISTRZ
ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15, 57- 200 Zgbkowice Slaskie
tel. (074) 815 15 77, fax. (074) 815 54 45

e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.8.2016.KN Ogloszenie OR. Nr 7/2016 z dnia 30.11.2016 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

Spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.)

1.

Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie $rednie.
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9.
10.

11.

Posiadanie ~znajomosci przepisow prawa z zakresu: ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy
Prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o oplacie
skarbowej oraz przepiséw wykonawczych tychze ustaw

Znajomos¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).
Umiejgtnosc redagowania tekstdw 1 pism urzedowych.

Umiejetnosé sporzadzania analiz, zestawien, wnioskow, sprawozdan.

Umiejetnos¢ redagowania aktéw prawnych — projektow uchwal rady miejskiej, zarzadzen.
burmistrza; znajomos¢ zasad techniki prawodawcze;.

Umiejgtnos¢ tworzenia prezentacji, ofert nieruchomosci.

Umiejetnos¢ prowadzenia publicznych wystapien i prezentacii.

Udokumentowane doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy na podstawie
umowy o prace w jednostce samorzadu terytorialnego lub na pokrewnym stanowisku.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

12. Niekaralnos¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne

13.

przestgpstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejgtno$¢  organizacji wlasnej pracy, pracy w zespole, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialno$¢, komunikatywnod¢, kreatywnosé, samodyscyplina, wysoka kultura
osobista, duze zaangazowanie w pracg, samodzielno$¢ przy wykonywaniu zadan.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1,

10.

11.
12,

13,

14.
15.

16.

17.

18.

Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami stanowiacymi

wlasnos¢ gminy w zakresie regulowanym przepisami ustawy o gospodarce

nieruchomos$ciami oraz przepisami szczegblnymi w tym min.: zbywanie (sprzedaz

przetargowa, bezprzetargowa, prawo pierwokupu), dzierzawe, uzyczenie lub najem,

przekazywanie w trwaty zarzad jednostkom organizacyjnym i wygaszanie tego prawa).

Okreslanie warunkdw zbycia nieruchomosci oraz bonifikat od ustalonych cen.

Przygotowanie dokumentéw niezbednych do ogloszenia przetargu w sprawie zbycia

nieruchomosci.

Organizowanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci.

Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia uméw notarialnych.

Ustalanie naleznych opfat z tytulu trwalego zarzadu, dzierzawy i wynajmu gminnych

nieruchomogci.

Wystawianie faktur z tytutu zbywania nieruchomosci, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

najem lub dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

Prowadzenie wymaganych rejestréw do prowadzonych spraw na zajmowanym stanowisku.

Prowadzenie spraw wynikajacych z biezacej korespondencji dot. gospodarowania mieniem

gminnym.

Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania $wietlic wiejskich oraz wspétdziatania

w tym zakresie z poszczegdlnymi sotectwami.

Gospodarowanie mieniem ruchomym $wietlic wiejskich.

Prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia Swietlic wiejskich przy S$cistej wspétpracy

z przedstawicielami organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy.

Wspolpraca z organami kontrolnymi w zakresie wiasciwego funkcjonowania $wietlic

wiejskich.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem stuzebnosci gruntowej i przesytu.

Prowadzenie spraw bedacych w obowiazku samorzadu terytorialnego, a wynikajacych

z przepisodw ustawy gospodarce nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdawczo$ci (GUS, Urzad Wojewddzki i in.)

w zakresie Wydziatu Gospodarki Nieruchomogciami.

Przygotowywanie zalozef do projektu budzetu po stronie wydatkéw i dochodéw, ktore

wynikaja '

z potrzeb prowadzonych spraw.

Przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien

publicznych:

1) o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro,
w tym nadzor nad prawidtowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegolowego opisu przedmiotu zamowienia,

b) ustalaniem warto$ci zamdwienia,

c) zapewnieniem jawnosci postgpowania,

d) dokumentowaniem podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu/notatki z postgpowania wraz z zalacznikami,

e) przygotowaniem umow z wybranymi Wykonawcami,
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f) ocena ofert,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia
postgpowania, odrzucenia oferty,

h) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami bioracymi udziat w postgpowaniu,

2) ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro,

w tym nadzor nad prawidtowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegdélowego opisu przedmiotu zamoéwienia,
b) ustalaniem wartosci zamdwienia,
¢) przygotowaniem wnioskéw o wszczgcie procedury zamowienia publicznego,

- zwigzanych z zakupem ustug, dostaw i rob6t budowlanych prowadzonych przez Wydziat
Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w zakresie
powierzonym na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
28,

Udziat w pracach komisji przetargowych w zakresie ustalonym w Regulaminie komisji
przetargowych lub odpowiednich Zarzgdzeniach Burmistrza.

Prowadzenie i aktualizowanie elektronicznych baz danych wynikajacych z zadan Wydziatu
Gospodarki Nieruchomosciami.

Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami.

Przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski
zgloszone na sesji Rady Miejskiej oraz Komisji Rady Miejskiej.

Ewidencjonowanie spraw oraz archiwizacja dokumentéw z zajmowanego stanowiska pracy
wedlug wymogéw obowigzujacej Instrukeji Kancelaryjne;.

Biezacy nadzér nad realizacjq zlecen i umow bedacych w zakresie obowiazkéw stanowiska
pracy.

Stata wspolpraca z innymi wydziatami, zespotami, stanowiskami w celu prawidlowej
realizacji zadan.

Zapewnienie wlasciwego przechowywania powierzonych pieczeci urzedowych oraz ich

wiasciwe stosowanie.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Wydziatu, Burmistrza,
ZastgpcOw Burmistrza oraz Sekretarza Gminy, bedacych w zakresie merytorycznym
stanowiska pracy.

Przestrzeganie ustalonych w Urzedzie przepisow i procedur wewnetrznych.

Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy 9001:2008 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone w meble
i sprzgt niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentéw. Na stanowisku
- komputer, telefon, drukarka. Oprogramowanie Ms Office oraz inne dotyczace stanowiska

pracy.
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V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slaskich, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest WYZSZy
niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.,
2. Zyciorys (CV).
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie*.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktérych mowa
w czgscei I ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

6. Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. Oswiadezenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepelosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé*.

10.Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pésn. zm.)oraz
ustawq z dnia 21listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r., poz.
902 z péin. zm.)

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami w Wydziale
Gospodarki Nieruchomosciami w Urzedzie Miejskim w Zabkowicach Slqsklch” do dnia 14
grudnia 2016 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi
Interesanta, parter) lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15,
57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wplywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Wybér ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich. O terminie
i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni w  sposdb
ZWYCZajOWo przyjety.

Aplikacje/oferty, kiore nie bedg spetniaty kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw zlozonych
dokumentow.

Ogtoszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 30 listopada 2016 r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
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