~ OGLOSZENIE NR R0OO.2110.1.2021
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 18 stycznia 2021 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Wysokie Mazowieckie
oglasza nabor na wolne stanowisko

podinspektor ds. nieruchomos$ci w Referacie Infrastruktury i Rozwoju

(nazwa stanowiska pracy)
pelen etat

(wymiar czasu pracy)
umowa o prace

(rodzaj umowy)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),

2) wyksztalcenie wyzsze,
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomos¢ ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- 0 gospodarce nieruchomosciami,
- 0 najmie lokali i dodatkach mieszkaniowych,
- 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- o funduszu soteckim,
- 0 ochronie danych osobowych,
- 0 dostepie do informacji publiczne;j.

2. Wymagania dodatkowe ( pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) co najmniej 2-letnie doswiadczenie w administracji samorzadowe;j,
2) komunikatywnos¢,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,
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4) umiejetnosci  zawodowe: planowania i organizacji, obstugi interesantéw, analitycznego myslenia,
korzystania z przepisow prawa,

5) znajomos¢ programoéw komputerowych (m.in. Microsoft Office, przegladarek internetowych, poczty
elektronicznej, programow informacji prawnej) i urzadzen biurowych,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
i decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz rejestrow wydanych decyzji przewidzianych w ustawie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie obiektow i urzadzen
stanowigcych mienie komunalne;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci, w tym:
-ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych w sklad zasobu,
-opracowywanie projektéw planéw wykorzystania zasobu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste izamiang
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy, a w szczegolnoscei:

-przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przekazania do publicznej wiadomosci wykazow
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz oglaszania i przeprowadzania przetargdw,

-przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania przez Wojta umow notarialnych
sprzedazy, zamiany lub nabycia nieruchomosci;

5) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych oraz organizowanie wycen gminnego zasobu
nieruchomosci;

6) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zwolnienia z obowiazku zbycia w drodze przetargu
nieruchomosci, w przypadkach przewidzianych w ustawie;

7) opracowywanie wnioskéw o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiggi wieczystej dla gruntéw
komunalnych;

8) opracowywanie projektéw dokumentéw dotyczacych oddawania osobom fizycznym i osobom prawnym
lub innym jednostkom nieruchomosci gminnych w najem, dzierzawe, uzyczenie lub trwaly zarzad;

9) zalatwianie spraw zwigzanych z orzekaniem o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu oraz
z wigczeniem do zasobu nieruchomosci, ktore zostaty zagospodarowane;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych znaliczaniem naleznoéci za nieruchomosci udostepniane
z gminnego zasobu nieruchomosci i przekazywanie pism w tej sprawie do ksiegowosci Urzedu;

11) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem mieszkaniowego zasobu gminy;
b) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach:
- wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,
- zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;
¢) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale mieszkalne;

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznoéci za nieruchomodci udostepniane
z gminnego zasobu nieruchomosci i przekazywanie pism w tej sprawie do ksiggowosci Urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy na zasadach
okreslonych przez Rade, w tym:

a) z przydziatami mieszkan,
b) z zapewnieniem lokali socjalnych, réwniez na podstawie wyrokéw sadu,
¢) z zapewnieniem lokali zastepczych,

d) opracowywanie projektéw uméw najmu lokali mieszkalnych;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie obiektow
i urzadzen stanowigcych mienie komunalne;

14) prowadzenie spraw z zakresu geologii;

15) prowadzenie spraw naliczania, realizacji i rozliczania funduszu soleckiego;

16) administrowanie budynkami i$§wietlicami wiejskimi oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zasad
korzystania z tych obiektow;

17) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi;
18) prowadzenie spraw z zakresu ochrony i konserwacji zabytkdw.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy Wysokie Mazowieckie, ul. Mickiewicza 1 A w
pomieszczeniu biurowym na I pigtrze oraz w razie potrzeby poza urzedem.

2) praca z komputerem i urzadzeniami biurowymi powyzej 4 godzin na dobe,

3) kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.
5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg. wzoru stanowigcego zatgcznik do
ogloszenia),

3) list motywacyjny,
4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejgtnosci
( zaswiadczenia, certyfikaty),

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

7) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw, miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno§¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady(UE)2016/679 z27 kwietnia 20161 w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych ) zwane RODO.(wg. wzoru stanowigcego zalgcznik do ogloszenia)

11) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wysokie Mazowieckie.(wg. wzoru stanowigcego
zalacznik do ogloszenia)

7. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie lub droga pocztows
w terminie do dnia 29.01.2021 godz. 15.30 na adres Urzad Gminy Wysokie Mazowieckie ul. Mickiewicza
1A,18-200 Wysokie Mazowieckie, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze

podinspektor do spraw nieruchomosci”.
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8. Informacje pozostale:

1) kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

2) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzulg i podpisem.

3) dokumenty zlozone na potrzeby konkursu nie s3 zwracane i bedg przechowywane zgodnie z przepisami
Instrukeji Kancelaryjnej.

4) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu lub na stronie internetowej gminy:
www.ugwm.biuletyn.net

5) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy,

6) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 86 275 26 27.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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