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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
»,PODINSPEKTOR /INSPEKTOR DO SPRAW NIERUCHOMOSCI
W WYDZIALE SRODOWISKA | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI”

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie wyksztatcenia wyzszego,

b) staz pracy minimum trzyletni,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisOw z zakresu:
* Ustawy o samorzadzie gminnym,
o Kodeksu postepowania administracyjnego,
o Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
o Ustawy Prawo zamowien publicznych,
e Ustawy o optacie skarbowej,
¢ Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
e Ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
e Ustawy Prawo wodne ( w zakresie retencji),
e Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy
Ornontowice,

e Miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Ornontowice.
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b) komunikatywnos¢, opanowanie w trudnych sytuacjach, praca
w zespole jak rowniez samodzielnosé, podzielnos¢ uwagi, zdolnos¢ do dokfadnej pracy, tadu
i porzgdku, opanowanie, cierpliwos¢, wytrwatos¢,

¢) mile widziane - prawo jazdy kategorii B, prywatny samochod do wiasnej dyspozycji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie postepowan zwigzanych z geodezyjnymi podziatami i rozgraniczeniami
nieruchomos$ci, stanowigcymi wtasnos$¢ oséb fizycznych i prawnych, w tym wydawanie opinii

0 zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegélnymi, wydawanie decyz;ji.

2. Prowadzenie postepowan zwigzanych z geodezyjnymi podziatami nieruchomosci gminnych,
w tym ustalenie ich zakresu, przygotowanie zlecen prac, nadzorowanie poprawnosci wykonania
prac, kontrola ujawniania w zasobie geodezyjnym Starosty, w ksiegach wieczystych, rozliczenie
zleconych prac oraz wydawanie opinii i decyz;ji.

3. Sporzgdzanie wypisow i wyryséw ze Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy Ornontowice.

4. Wydawanie zaswiadczen wdéjta wynikajgcych z ustawy Prawo budowlane.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem administracyjnym zmierzajgcym

do naliczenia opfat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek wprowadzanych w planie
zagospodarowania przestrzennego zmian, w tym: analiza aktéw notarialnych wptywajgcych

do Urzedu, zawiadamianie o wszczeciu postepowania, sporzgdzenie dokumentow i zlecenie
uprawnionemu rzeczoznawcy majgtkowemu dokonanie wyceny nieruchomosci bedacej
przedmiotem postepowania, powiadomienie stron o wycenie, wydanie decyz;ji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg adiacencka.

7. Przygotowywanie i kontrolowanie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia itp. mienia gminy
niepowierzonego w kompetencje innym jednostkom/wydziatom/referatom.

8. Przygotowywanie i kontrolowanie umow dzierzawy gruntéw, w ktérych gmina jest dzierzawca.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem mienia w trwaty zarzad.

10. Prowadzenie spraw z zakresu zmniejszenia naturalnej retencji terenowe;j.

11. Biezgca obstuga stron przybywajgcych do Wydziatu w zakresie: planowania

i zagospodarowania przestrzennego, prawa budowlanego, gospodarki nieruchomosciami.

12. W ramach petnionego zastepstwa wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych

z zakresu czynnosci hieobecnego pracownika Wydziatu.
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13. Przygotowywanie zarzgdzen, uchwat, uméw i zlecen niezbednych do realizacji petnionych
obowigzkow.

14. Opisywanie faktur oraz sporzgdzanie dokumentacji (kontrola wstepna).

15. Przygotowywanie wydatkdw, objetych niniejszym zakresem, do budzetu oraz kontrola tych
wydatkow.

16. Wizje w terenie dotyczgce prac Wydziatu.

17. Uczestnictwo w aktualizowaniu strony internetowej gminy w czesci dotyczgcej wlasnego
zakresu czynnosci.

18. Uczestnictwo w aktualizowaniu informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w czesci dotyczgcej wlasnego zakresu czynnosci.

19. Wspotpraca z wszystkimi wydziatami/referatami Urzedu Gminy, Biurem Prawnym, jednostkami
organizacyjnymi oraz z innymi instytucjami w zakresie wykonywanych czynnosci.

20. Wykonywanie innych polecenh dotyczacych prac Urzedu zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy:

a) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda,

b) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy z drukarka, telefon;

c) oprogramowanie: Libre Office, Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw FINN8SQL, Lex,
Legislator,

d) do dyspozycji inne urzgdzenia biurowe, miedzy innymi: ksero, skaner, niszczarka, bindownica,
gilotyna, stot podswietlany, ploter,

e) ucigzliwos¢ fizyczna: praca siedzaca przy komputerze, praca w terenie niezaleznie od
warunkow pogodowych,

f) wyjazdy stuzbowe: krétkotrwate — czesto; catodniowe — okoto 2 razy w miesigcu,

g) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

h) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji i stazu pracy, do uzgodnienia,

i) zatrudnienie na czas okreslony, z mozliwoscig kontynuacji a w przypadku oséb podejmujgcych
prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie diuzszy niz 6

miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.
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6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji, wtasnorecznie podpisany (zatgcznik do pobrania),
b) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztatcenie,

c) podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych (zatgcznik do pobrania),

d) podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik do pobrania),

€) podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie dla potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem - klauzula Informacyjna dla
kandydata (zatgcznik do pobrania),

g) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku oséb, o ktorych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 1282, ze

Zmianami).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Naboér
na stanowisko urzednicze: Podinspektor/Inspektor do spraw Nieruchomosci

w Wydziale Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami” w siedzibie Urzedu Gminy,

w punkcie odbioru przesytek — Recepcja lub przesta¢ pocztg tradycyjng lub przestaé elektronicznie
za posrednictwem platformy E-PUAP, w terminie do dnia 30 listopada 2021 r.

do godziny 15.00.

b) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

8. Koncowa weryfikacja — Rozmowy kwalifikacyjne

a) o wynikach | i Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie bgdz drogg
mailowa,

b) o sposobie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych z zakresu znajomo$ci

przepiséw, o ktérych mowa w ustepie 2a niniejszego ogtoszenia, osoby zakwalifikowane
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do nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie badz drogg mailowa,
¢) kandydaci, ktorzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni
do dalszego etapu rekrutacji.

9. Informacje dodatkowe:

a) oferty pieciu najlepszych kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przechowywane przez okres 1 roku, w aktach Wydziatu Organizacyjnego,

a nastepnie komisyjne zniszczone,

b) oferty pozostatych kandydatéw nalezy odebraé osobiscie po zakonczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentéw ofertowych, oferty zostang komisyjnie

zniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 19 listopada 2021 r.



