URZAD GMINY ORNONTOWICE
43-178 ORNONTOWICE, UL. ZWYCIESTWA 26A

Sprawa: WWO0.2110.00003.2022.HM11
Pismo: WWO.ZD.00459.2022

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

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

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

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

¢ Miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy Ornontowice.
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b) komunikatywnos$¢, opanowanie w trudnych sytuacjach, praca w zespole jak rowniez
samodzielno$é, podzielnosé uwagi, zdolnos¢ do doktadnej pracy, tadu i porzadku, opanowanie,
cierpliwos¢, wytrwatosc,

¢) mile widziane doswiadczenie zawodowe,

d) mile widziane: prawo jazdy kategorii B, prywatny samochod do wtasnej dyspozycji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg mienia komunalnego Gminy, w tym:
- Zlecanie wycen (operatow szacunkowych) oraz kontrola jakosci i rzetelnosci ich wykonania,
- przygotowywanie projektow Zarzgdzeh Wojta w sprawie sposobu i zasad sprzedazy mienia,
- przygotowywanie wykazow i ogtoszen w sprawie sprzedazy,
- sporzgdzanie aktualnych ofert i podawanie ich do publicznej wiadomosci,
- biezgca obstuga zainteresowanych nabyciem mienia,
- sporzgdzanie dokumentacji przetargowych,
- zamawianie, przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw niezbednych do spisywania aktow
notarialnych,
- w przypadku sprzedazy lokali mieszkalnych z bonifikatg — przyjmowanie dokumentacji
z innego Wydziatu/Referatu (w tym podpisanych protokotéw uzgodnien i kserokopii wnioskow
o nabycie lokalu, uméw najmu, i tym podobne),
- pozyskiwanie dokumentéw niezbednych do spisania aktow notarialnych (odpisy z Ksigg
Wieczystych wypisy i wyrysy ze Starostwa Powiatowego, i tym podobne).
2. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zakupem oraz nieodptatng darowizng nieruchomosci
na rzecz Gminy.
3. Wspétpraca z notariuszem przy transakcjach zwigzanych z nabywaniem i sprzedazg mienia,
ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych, i tym podobne.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym nabyciem z mocy prawa nieruchomosci
gruntowych stanowigcych mienie Skarbu Panstwa (komunalizacja).
5. Prowadzenie spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w oparciu
0 miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego Gminy Ornontowice w tym wydawanie
wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Gminy.
6. Wydawanie zaswiadczeh dotyczgcych zagadnieh omawianych w ustawie o rewitalizaciji.
7. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym gruntéow stanowigcych
wiasnosé gminy oraz skarbu panstwa.

8. Prowadzenie spraw z zakresu zmniejszenia naturalnej retencji terenowe;j.
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9. Rejestrowanie wydawanych przez Starostwo Powiatowe w Mikotowie oraz przez Powiatowego

Inspektora Nadzoru Budowlanego:
- decyzji o pozwoleniu na budowe,
- zawiadomien o wszczeciu postepowania,
- zaswiadczen, i tym podobne.
10. Biezgca obstuga stron zatatwiajgcych w Wydziale sprawy z zakresu planowania
i zagospodarowania przestrzennego, prawa budowlanego, gospodarki nieruchomos$ciami,
sposobu i mozliwosci zbycia na rzecz Gminy lub nabycia od Gminy nieruchomosci gruntowych
badz lokalowych.
11. Kontakty z jednostkami administracji sgdowniczej, samorzgdowej i rzgdowej w zakresie
problemow wynikajgcych z prowadzenia spraw, wyjasniania problemow wynikajgcych
z praktyki oraz zagadnien powstatych w wyniku analizy dokumentéw Wydziatu.
12. Przygotowywanie projektow zarzgdzen, projektow uchwat oraz projektow uméw i zlecen dla
realizacji obowigzkoéw na zajmowanym stanowisku.
13. Opisywanie faktur w ramach wykonywanego zakresu czynnosci.
14. Przeprowadzanie wizji w terenie w ramach realizacji wlasnego zakresu czynnosci.
15. Opracowywanie i uaktualnianie informaciji z zakresu wykonywanych czynnosci stuzbowych
z przeznaczeniem do umieszczenia na : strone internetowg gminy, na strone Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na urzedowe tablice ogtoszen.
16. Planowanie wydatkéw do projektu budzetu Gminy, realizacja wydatkow zgodna z przepisami
prawa oraz biezgca kontrola wydatkowanych srodkéw w ramach wlasnego zakresu czynno$ci.
17. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych czynnosci.
18. W ramach petnionego zastepstwa wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych
z zakresu czynnosci nieobecnego pracownika wydziatu, w uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu.
19. Wspoipraca z wszystkimi wydziatami Urzedu, Biurem Prawnym oraz jednostkami
organizacyjnymi Gminy i innymi instytucjami.

20. Wykonywanie innych poleceh 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, internet, telefon;

c) oprogramowanie: Libre Office, Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw FINN8SQL, Lex,
Legislator,
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d) do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, miedzy innymi: ksero, skaner, niszczarka, bindownica,
gilotyna, stot podswietlany, ploter,

€) ucigzliwosc fizyczna: praca siedzgca przy komputerze, praca w terenie niezaleznie od
warunkow pogodowych,

f) wyjazdy stuzbowe: krotkotrwate — czesto; catodniowe — okoto 1 raza 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 dtuzszy niz 6

miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

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

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

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

¢) podpisane oswiadczenie 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 umys$ine 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) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczng,

h) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku osob, o ktérych

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
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7. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze: Podinspektor/Inspektor do spraw Nieruchomosci w Wydziale
Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami” w siedzibie Urzedu Gminy, w Biurze Obstugi
Stron pokdj 111 lub przestac¢ pocztg tradycyjng lub przestaé elektronicznie za posrednictwem
platformy E-PUAP w terminie do dnia 4 lipca 2022 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 punkcie 2 litera a niniejszego ogtoszenia, osoby zakwalifikowane
do nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie badz drogg mailowa,

c¢) 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 przechowywane
przez okres 1 roku, w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjne zniszczone,

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

zZniszczone.

Wjt Gminy Ornontowice

mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 22 czerwca 2022 r.



