Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

miodszego referenta ds. gospodarowania mieniem gminnym

w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1.

2.

wyksztatcenie wyzsze, kierunek: prawo, gospodarka nieruchomosciami, geodezja,
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséow o szkolnictwie wyzszym,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

znajomosé przepiséw prawa i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku.

wiedza i doswiadczenie w zakresie praktycznego stosowania przepiséw ,

. Zznajomos¢ ustaw: z dnia 21sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, z dnia

24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali, z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci, z dnia 7 wrzesnia 2007
r. o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa witasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa, Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do informaciji
publicznej, o ochronie danych osobowych

Wymagania dodatkowe:

- dobra organizacja pracy,

- wysoka Kkultura osobista i umiejetnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z
interesantami,

- komunikatywno$¢, rzetelno$¢ odpowiedzialnosé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

Do zakresu szczegdélowych obowigzkéw na zajmowanym stanowisku nalezg

nastepujace zadania:

Zadania gtéwne



Zadania z zakresu gospodarowania mieniem gminnym realizowane w oparciu o: ustawe z
dnia 21sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, ustawe z dnia 24 czerwca 1994 r.
0 wiasnosci lokali, z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci nieruchomosci, ustawe z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o ujawnieniu

w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek
samorzadu terytorialnego, regulacje stanu prawnego nieruchomosci gminnych

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

sprzedaz nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych,

zamiana gruntéw gminy na grunty stanowigce wtasnos¢ lub bedgce w uzytkowaniu
wieczystym osob prawnych lub fizycznych,

nabywanie nieruchomosci pod inwestycje komunalne i do zasobu gminy,

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub uzyczenie, trwaty
zarzad, uzytkowanie, rozwigzywanie umoéw oddania gruntéw w wieczyste
uzytkowanie, ustanawianie stuzebnos$ci gruntowych i przesylu oraz wyrazanie zgody
na zajecie nieruchomosci dla potrzeb inwestycji,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, w stosunku do
nieruchomosci gminy,

ustalanie wysokosci czynszéow dzierzawnych na nieruchomosciach gminy oraz
ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzgdu na
nieruchomosciach gminy,

prowadzenie postepowan zwigzanych z aktualizacjg czynszow dzierzawnych oraz
optat ztytutu uzytkowania wieczystego itrwatego zarzgdu nieruchomosci i
przekazywanie spraw do Referatu Finansowego w celu wystawienia faktur VAT
wykonywanie uprawnieh wiascicielskich zwigzanych z wlasnoscig nieruchomosci,
kontrola zagospodarowania nieruchomosci wynikajgcego z zawartych uméw oraz
kontrola nieruchomosci niezagospodarowanych,

10) sporzadzanie informacji o zgtaszanych zadaniach w sprawach odszkodowan lub

wykupow nieruchomosci oraz optatach planistycznych,

11) ustalanie odszkodowan w drodze dobrowolnej umowy za grunty przejete z mocy

prawa na rzecz gminy na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

12) ustalanie nieruchomoéci stanowigcych wspdlnoty gruntowe,
13) prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem i naliczaniem optaty adiacenckiej
14) ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci jednostek

samorzadu terytorialnego,

15) przygotowywanie dokumentacji i sktadanie wniosku do Wojewody dotyczgcych

komunalizacji mienia Skarbu Panstwa.

Zadania wlasne gminy w zakresie gospodarki lokalami wynikajgce z ustawy z dnia 21
czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, ustawy z dnia 21
czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy,

wynajem lokali zamiennych zwigzanych z utratg mieszkania w wyniku: kleski
zywiotowej lub katastrofy, wyburzenia lub remontu budynku, wywfaszczenia budynku
pod inwestycje miejskie,

wynajem lokali socjalnych na rzecz oséb objetych wyrokami eksmisyjnymi,

wynajem pomieszczen tymczasowych,

zamiany dobrowolne lokali mieszkalnych,

zamiany lokali mieszkalnych przez urzad,

regulacje tytutow prawnych do lokali po Smierci bgdz wyprowadzeniu sie gtbwnego
najemcy,



8)

9)

przedtuzenie lub ponowne sporzgdzanie umowy najmu lokalu mieszkalnego lub
pomieszczenia tymczasowego,

udziat interwenienta ubocznego jako reprezentanta gminy w sprawach o eksmisje
z lokali mieszkalnych,

10) prowadzenie spraw i wypfata odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez gmine

lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych na rzecz wiascicieli posiadajgcych
prawomocne wyroki eksmisyjne,

11) wynajem lokali uzytkowych, a w szczegélnosci: organizowanie przetargéow na

wynajem lokali uzytkowych, refundacja czynszu i optat niezaleznych na rzecz
organizacji pozarzadowych, stowarzyszenh prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

12) ustalanie stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie gminy,
13) windykacja naleznosci za czynsze
14) prowadzenie spraw zwigzanych z wiasno$cig lokali komunalnych w budynkach

wspolnot mieszkaniowych,

Zadania wiasne gminy w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

1)

2)
a)

b)
c)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

z wynikajgce z ustawy z dnia 9 maja 2008r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa - komisyjne szacownie zakresu iwysokosci strat w gospodarstwach
rolnych idziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktérych wystgpity szkody
spowodowane niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

wynikajgce z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie:

wyrazanie w szczegoélnych przypadkach zgody na chwytanie i przetrzymywanie
zwierzat townych;

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow.
opiniowanie planow towieckich wynikajgce z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r.
Prawo towieckie

wspoétdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie okreslania kierunkéw
dziatania stuzb weterynaryjnych, bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego oraz
wykrywania i likwidowania choréb zakaznych zwierzat - wynikajgce z ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzagt oraz zwalczaniu chordéb zakaznych
zwierzagt

wynikajgce z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach

podejmowanie dziatan w celu zapewnienia nalezytej ochrony ro$lin oraz w celu
usuniecia zagrozen fitosanitarnych - wynikajgce z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r.
0 ochronie roslin,

wynikajgce zustawy zdnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy - wydawanie
zaswiadczen stwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,
wynikajgce z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego -
wydawanie zaswiadczen (poswiadczen) o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i pracy
w gospodarstwie rolnym,

wynikajgce z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym - uzgadnianie inwestycji pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych i
melioracji wodnych,

10) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku i konopi wtoknistych, wydawanie zezwolen

na ich uprawe wynikajgce z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
narkomanii,

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu: rolnictwa, lesnictwa, ochrony

srodowiska, ochrony przyrody i krajobrazu (uzytkowanie gruntéow, stan upraw,
lesnictwo, ochrona gruntéw rolnych i lesnych, inwestycje, naklady i efekty rzeczowe



inwestycji ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, pomniki przyrody), wynikajgce
Z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej

12) sporzadzanie wykazu indywidualnych gospodarstw i dziatek rolnych wynikajgce
zustawy zdnia 11 maja 1994 r. o zadaniach zleconych gminie, zwigzanych
Z organizacjg i prowadzeniem spiséw rolnych,

13) wynikajgce z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:

a) ochrona gruntéw rolnych,

b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,

14) Koordynacja i nadzor nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem i konserwacjg rowow
melioracyjnych zlokalizowanych na terenach bedgcych wtasnoscig gminy,

15)Wspoipraca z zarzgdcami ciekdw wodnych, koordynacja prac w zakresie
przygotowywania  inwentaryzacji urzadzen melioracyjnych, w tym uzgadnianie i
wydawanie warunkéw w sprawach odwadniania terenéw poprzez wigczenie sie do
istniejgcych rowdw melioracyjnych

16) Utrzymanie i konserwacja terenéw bezposrednio przylegajgcych do lustra wody, rzek,
potokow, ciekdw wodnych gminnych wraz z utrzymaniem przepustow itp.

17) Prowadzenie postepowan o zwrot nieruchomosci rolnych wykupionych na rzecz
Skarbu Panstwa

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi mniej
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny, oraz CV zawierajgce klauzule :"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych” i podpisane wtasnorecznym podpisem.

2. oryginat kwestionariusza osobowego (dostepny na stronie internetowej),

3.kserokopia dowodu osobistego,

4 kopia dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5.kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach w zakresie dotyczacym
naboru,

6. kserokopie Swiadectw pracy,

7.08wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
posiadaniu petni praw publicznych,

8.08wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

9. oswiadczenie o niekaralnosci,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

11.kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w celu teoretycznego
i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow
stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres 3 miesiecy
zakonczonej egzaminem (art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014,p0z.1202 z pézn.zm.)

Oferty nalezy sktada¢ w postaci kserokopii (oprocz kwestionariusza, listu motywacyjnego,
oswiadczen o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, o posiadaniu petnej



zdolnosci do czynnosci prawnych, o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, cv — oryginaty). W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany
dostarczyc¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 18.07.2016r w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy pok. nr 22 lub drogg pocztowg na adres: Urzad Miasta i Gminy,
Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec (liczy sie data wplywu do Urzedu), w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Oferta na stanowisko mi. referenta ds.
gospodarowania mieniem”. Aplikacje ktére wplyng do Urzedu po dniu 18.07.2016r nie
beda rozpatrywane.

Przebieq postepowania rekrutacyjnego.

| etap — (bez udziatu kandydatéw) dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi
wymaganiami.

Il etap— test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna w dniu 22.07.2016r. o godz. 9,00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ogrodzieniec.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25.

W sprawie konkursu informacji udziela: Dariusz Ptas Sekretarz Miasta i Gminy tel. 32 67
09 702



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. ImMig(IMIiONA) 1 NAZWISKO ...eivviiiieriieriietieieerie et et et esteseeeseaeeseestessaeesseassessseesseessesseesseesbeesbeesbesseesseses
2. IMIONA TOAZICOW ...evviivieiiieiiesieesiee st ette st e st et e e steesaees bt et e sbe e sbe e s be e sbe e sbe e she e be et eesbeeabeembeanbe e beenbeanbeenbeenee
K I - W U (0o 4] o] - PSSR SSSS SR
4. ODYWALEISIWO ...ttt b et s bbbt es e et n e nen s
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSPONUENCHT) ....vveveveieireiiiieiieee s

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. WyKSZtalcenie UZUPEIIAJACE ......eeuiruiieiieiieie ettt ettt sttt ettt n e nn e neens

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Przebieg dotychCzasowego ZatrUANIENIA ..........cccecieeiiiiie et e e sre et ens

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



