Zatacznik do Zarzadzenia Nr 116/13
Wéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 2 grudnia 2013r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydata na to stanowisko

Wéjt Gminy Kwidzyn

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw gospodarki nieruchomosciami

w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne :

1)
2)

3)
4)

5)

6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: gospodarka nieruchomosciami, geodezja, administracja publiczna,
prawo,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,

znajomos¢ regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania administracji samorzadowej i postepowania
administracyjnego,

znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci:

. ustawy o samorzadzie gminnym,

e kodeksu postepowania administracyjnego,

° ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

e ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
e przepisow wykonawczych do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1Y)
2)
3)
4)
5)

znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn,

samodzielno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych i stresowych,
umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,

znajomos¢ obstugi komputera, w tym: pakietu Microsoft OFFICE,

staz pracy na rownorzednych stanowiskach w administracji samorzadowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)

3)
4)

5)
6)

realizacja zadan gminy w zakresie gospodarki nieruchomosciami, w tym w szczegdlnosci:
a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naliczania i poboru opfaty adiacenckiej,

b) naliczanie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiana,

c)prowadzenie spraw dzierzawy gruntéw komunalnych,
d) stwierdzanie bezumownego korzystania z nieruchomosci i naliczanie optaty z tego tytutu,

e) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na ustawianie reklam i tablic informacyjnych
na gruntach komunalnych i ustalaniem naleznych Gminie optat z tego tytutu,

f) przygotowywanie wnioskdéw do wiasciwego sadu o wpis hipoteki w celu zabezpieczenia hipotecznego
optaty adiecenckiej roztozonej na raty,

g) przygotowywanie informacji z realizacji zadan wynikajacych z art. 37 ust. 8 ustawy z dnia 27 marca
2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustaw i prawa miejscowego do zamieszczenia na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

udzielanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan,

opracowywanie sprawozdan, informacji statystycznych i analiz w zakresie zadar realizowanych na
stanowisku,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen i decyzji Wéjta,

przygotowywanie materiatdw, ocen i informacji na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady oraz
przedktadanie przygotowanych materiatow i projektéw uchwat na posiedzeniach komisji i sesjach Rady
Gminy.




4. Informacja o warunkach pracy

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na II pietrze budynku, (brak windy i podjazdu dla
0soOb niepetnosprawnych),

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

4) bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

5) wykonywanie pracy w jednostce, przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP,

6) planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy, nie
dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

5. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia: )

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej,

4) kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
$wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101 poz.926
ze zm.)

Zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia skltadane przez kandydata musza
by¢ przez niego odrecznie podpisane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej, w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Otwarty nabodr na stanowisko do spraw gospodarki nieruchomosciami w Urzedzie Gminy Kwidzyn” w siedzibie
Urzedu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudziadzkiej 30, w terminie do dnia 16 grudnia do godz. 15%. Oferty,
ktore wptyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentédw, a nastepnie zostanie
ogtoszona lista kandydatow, ktdérzy spetniaja wymagania formalne i moga przystapi¢ do selekcji koficowej.

Na etapie selekcji koricowej zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny. Z kandydatami, ktérzy zalicza test,
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nastepnie rozmowe kwalifikacyjng. W toku naboru komisja wytoni nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajgcych wymagania niezbedne i w najwiekszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktorych przedstawi kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Kwidzyn w trybie
przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.

Kwidzyn, dnia 2 grudnia 2013r.
Wojt G Niny Kwidzyn

Ewa N6 \ogrodzka




