ZARZADZENIE Nr 28/2021
Wojta Gminy Falkow
z dnia 25 czerwea 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. mienia komunalnego,
gospodarki gruntami i dzialalno$ci gospodarczej w Urze¢dzie Gminy w Falkowie oraz
powolania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 63/2020 Wojta Gminy
Fatkéw z dnia 1 wrze$nia 2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Faltkowie oraz
na wolne stanowiska kiecrownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Fatkow zarzadzam, co
nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. mienia komunalnego, gospodarki
gruntami i dzialalno$ci gospodarczej w Urzedzie Gminy w Fatkowie.

2. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Falkéw oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu Gminy w Falkowie na okres
od 2 lipca 2021 r. do 12 lipca 2021 r.

3. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Powotuje Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia postgpowania o naborze w sktadzie:

Krzysztof Bajor - przewodniczacy komisji
Dorota Aniot — sekretarz Komisji

Barbara Badelska - cztonek komisji

Anna Wajnberger — cztonek komisji

el

§3

Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie o naborze wg zasad i w trybie okreslonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Fatkowie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Faltkow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Henryk Konteczny



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2021
Wojta Gminy Fatkéw
z dnia 25 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Fatkéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Fatkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Fatkow

1. Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. mienia komunalnego, gospodarki gruntami i dzialalno$ci gospodarcze;j
wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

7)

wyksztalcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ regulacji prawnych, tj. ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeksu
postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, o gospodarce nieruchomosciami,
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
umiejetno$é obstugi komputera, tym pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

do$wiadczenie zawodowe w sektorze administracji publicznej lub innych jednostkach
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
umiejetnos$¢ obstugi Elektronicznego Obiegu Dokumentow,
umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,

umiejetno$é pracy w stresie i pod presjg czasu,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosé redagowania pism urzedowych, protokotow i wystapien,
umiejetnos¢ pracy indywidualnej i zespotowej,

komunikatywnos¢,

sumiennosé,

obowigzkowos¢,

dyspozycyjnose,

12) dobra postawa etyczna.
13) wyksztalcenie wyzsze: administracja, ekonomia, geodezja



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem nieruchomosci do sprzedazy i
oddania w uzytkowanie wieczyste, tym udzial w pracach komisji przetargowe;j;

2) przygotowywanie do sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste w drodze
przetargowej nieruchomosci i lokali;

3) przygotowanie niezbednych dokumentéw dotyczacych komunalizacji mienia na rzecz
gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przejeciem lub wykupem gruntéw od
0s0b prawnych;

5) prowadzenie wykupu gruntéw od osob fizycznych niezbednych pod rozbudowe
urzgdzen komunalnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi i planistycznymi;

7) prowadzenic spraw odszkodowan za przejmowane grunty wydzielane pod budowg drog;

8) sporzadzanie informacji o mieniu gminy;

9) badanie stanu wiasno$ci w ksiggach wieczystych;

10)kontrola wykorzystania gruntow zgodnie z ich przeznaczeniem oraz czasowego
wylgczenia gruntéw z produkeji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa nieruchomosci gminnych;

12) naliczanie i waloryzacja czynszow z tytutu dzierzawy i najmu oraz optat za bezumowne
korzystanie z gruntéw gminnych;

13) Wystawianie faktur i windykacja czynszow z tytutu dzierzawy i najmu oraz oplat za
bezumowne korzystanie z gruntéw gminnych;

14) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

15) sporzadzanie dokumentu OT dla dokonanego zakupu inwestycyjnego oraz niezwloczne
przekazanie tego dokumentu do ewidencji $rodkow trwatych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza prawa wilasnosci gruntdw na rzecz ich
uzytkownikoéw wieczystych;

17) stwierdzenie nabycia prawa whasnosci gruntu przez jego uzytkownika wieczystego,

18) prowadzenie spraw w zakresie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow;

19) zlecanie wykonania wyceny nieruchomosci;

20) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci;

21) wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci;

22) prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego, udzial w pracach w komisji
inwentaryzacyjnej;

23) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia granic nieruchomosci — tzn. postgpowan
administracyjnych w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci;

24) prowadzenie spraw scaleniowych;

25) przygotowywanie ofert inwestycyjnych dla przedsigbiorstw;

26) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i zmiany nazewnictwa miejscowosci, obiektow
fizjograficznych i ulic;

27) prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci 1 budynkow;

28) wspolpraca z Gtownym Geodeta Kraju;

29) opracowanic zatozen do wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz wnioskowania zmian wynikajacych z uwarunkowan realizacji tego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

30) koordynacja dzialan w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy, w
tym:

a) kontrola realizacji uméw o administrowanie lokalami, ktérych Gmina jest
wiascicielem lub wspotwlascicielem,

b) rozpatrywanie wnioskow i zawieranie uméw najmu lokali mieszkalnych w obiektach
stanowigcych wiasnos¢ gminy,

¢) prowadzenie spraw o eksmisj¢ z lokali komunalnych lub zmiany tych lokali,

d) prowadzenie ewidencji zawartych uméw: czynsze, najem, dzierzawa,



¢) naliczanie oplat z tytulu: najmu, czynszu i dzierzawy uwzgledniajagce coroczny
wskaznik cen, wystawianie faktur oraz windykacja;

31) prowadzenie spraw z zakresu rejestracji dzialalno$ci gospodarczej w Centralnej
Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG);

32) prowadzenie spraw spadkowych, dla ktérych gmina zostanie wskazana jako
spadkobierca, w tym ustalanie potencjalnych spadkobiercow;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem przez Wéjta faktu zawarcia umowy
dzierzawy gruntéw, w tym prowadzenie rejestru tych umow.

34) ustalanie i opiniowanie godzin pracy placoéwek;

35) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej skierowanej do przedsigbiorcoOw oraz oséb
fizycznych planujgcych rozpoczaé prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
mozliwosci pozyskania dofinansowania ze srodkéw pomocowych,

36) organizowanie i koordynowanie realizacji projektdéw wspierajacych rozwoj
przedsiebiorczo$ci oraz wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w tym zakresie,

37) prowadzenie innych spraw z zakresu dziatalno$ci gospodarczej zastrzezonej przepisami
prawa dla gminy.

38) przekazywanie na biezgco danych dotyczacych o0séb rozpoczynajacych lub
wykreslajacych dziatalno$¢ gospodarcza na stanowisko ds. wymiaru podatku 1 oplat
celem wezwania do ztozenia deklaracji podatkowej;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych;

40) przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych ze sprzedaza napojoéw alkoholowych,
naliczanie i1 pobieranie optat z tytutlu wydanych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

41) przeprowadzenia kontroli dzialalnosci gospodarczej przedsigbiorcy w zakresie
zgodnos$ci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin wykonywana w
siedzibie Urzedu Gminy w Fatkowie oraz miejscach wskazanych przez pracodawce w
poleceniach wyjazdu stuzbowego,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.00 do
15.00. Pracownik posiadajagcy orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
niepetnosprawnos$ci — od godziny 7.30 do 14.30

3) stanowisko pracy usytuowane na I pi¢trze budynku wyposazonego w winde 1 podjazd dla
niepetnosprawnych,

4) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach dla pracownikéw samorzagdowych
wyplacane jest jeden raz w miesiacu.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem),

5) kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone przez kandydata za  zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie w
sekretariacie Urzedu (pokdj nr 110) lub doreczone listownie w terminie do dnia 12 lipca 2021
r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy w Falkowie, ul. Zamkowa 1A, 26-260 Fatkéw w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: '"Nabér na stanowisko urz¢dnicze ds. mienia
komunalnego, gospodarki gruntami i dzialalnosci gospodarcze;”.

8. Informacje dodatkowe:

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

2) aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Fatkowie), nie bedg rozpatrywane;

3) nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

4) osoby spelniajace wymogi formalne zostang zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyjng w Urzedzie Gminy w Falkowie;

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Urzedu. |
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