Ogloszenie o naborze
Wojt Gminy Mystakowice
ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze

ds. gospodarki nieruchomosciami i infrastruktury

1. Wymagania niezbedne, jakie powinien spetnia¢ kandydat:

1. posiadac¢ obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoédw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

2. mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé¢ z petni praw
publicznych;

3. posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku;

4. nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig;

6. posiadac¢ wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym lub Srednie;

7. posiada¢ znajomos$¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku
z zakresu:

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy - Prawo budowlane,

Ordynacji podatkowej,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzgadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

1. prawo jazdy kat. ,B”;

2. praktyczna znajomos$¢ i umiejetno$¢é obstugi komputera, oprogramowania
biurowego i internetu oraz innych urzadzen biurowych;

3. zdolnosci organizacyjne, doktadnos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢;

4. umiejetnosci komunikacji interpersonalnej.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu
wykonywania zadan: Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Mysfakowicach, ul.
Szkolna 5. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym
z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 godzin dziennie) i urzgadzen biurowych.
Wymiar czasu pracy: peiny etat.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. obstuga interesantow,

2. prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gruntowych,

wynikajacych z art. 209a ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

przygotowywanie projektéw uchwat o nadaniu nazw ulicom i placom,

4. nadawanie numerow porzadkowych budynkom i prowadzenie odpowiedniego
rejestru,

5. ustalanie i naliczanie tzw. optaty reklamowej,
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6. realizacja zadanh z zakresu gospodarki nieruchomosciami, tj.
a) prowadzenie spraw z zakresu najmu garazy i dzierzawy gruntéw pod nimi,
b) prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali uzytkowych (w tym Swietlic
wiejskich),
c) prowadzenie spraw dotyczacych dzierzawy i uzyczenia gminnych
nieruchomosci gruntowych, w tym:
- kontrola wykorzystania nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu,
- prowadzenie rejestru wydzierzawionych i uzyczonych nieruchomosci,
- przygotowanie zarzgdzen o wydzierzawianiu i uzyczaniu nieruchomosci,
- przygotowywanie przetargéw na dzierzawe nieruchomosci,
- przekazywanie nieruchomosci gminnych oddanych w dzierzawe, uzyczenie,
- przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z dzierzawag, uzyczeniem
nieruchomosci,
- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dzierzawy,
- przygotowywanie wykazéw nieruchomosci do dzierzawy, uzyczenia
nieruchomosci,
- prowadzenie wizji w terenie;

7. ewidencja mienia komunalnego (nieruchomosci do dzierzawy, uzyczenia,
najmu oraz nieruchomosci gruntowe, wynikajace z art. 209a ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami);

8. sporzadzanie stosownych analiz i sprawozdan wynikajacych z powierzonego
zakresu czynnosci,

9. opracowywanie projektow zarzadzen Woajta, uchwat Rady Gminy zgodnie
Z powierzonym zakresem czynnosci,

10. zapewnienie prawidlowego gromadzenia, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

11. przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Ustawg o ochronie danych
osobowych i wewnetrznymi regulaminami,

12. wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia potwierdzajace prowadzenie dziatalnosci gospodarczej),
pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia,

pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu

z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10.wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U.2019, poz. 1781), rozporzadzenia parlamentu Europej-
skiego i rady (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UEL.z 2016 Nr 119 str. 1
z pozn. zm) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U.z 2024 poz. 1135)".

6. Termin i miejsce skltadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skifadac osobiscie lub przestaé pocztg na
adres: Urzad Gminy Mystakowice, 58-533 Mystakowice ul. Szkolna 5
w kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami i infrastruktury” w terminie do dnia 27 stycznia 2025 r.
do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do siedziby Urzedu).

7. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

2. Do skiadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne. Budynek
nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie. Kandydat,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

3. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-
mail, nrtelefonu. Kandydaci zakwalifikowani, ktdérzy spetnia wymagania
formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).CV; list motywacyiny:;
kwestionariusz _osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz
oswiadczenia muszga zostaé witasnorecznie podpisane przez kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie.

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

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.myslakowice.bip.net.pl

Szczegobtowych informacji udzielaja:

Sekretarz Gminy Mystakowice Karolina Zieliriska tel. 75 64 39 994

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Inwestycji
Karolina Marczewska tel. 76 64 39 982.

Mystakowice, 13 styczen 2025 r.

Wéjt Gminy Mystakowice

/—/ Michat Orman


http://www.myslakowice.bip.net.pl/

