Kozy, dnia 14 lutego 2019 r.

znak: OrS.210.4.2019.BS

WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - INSPEKTORA -1 ETAT
W REFERACIE BUDOWNICTWA 1 ROZWOJU GOSPODARCZEGO
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

I. Wymagania niezbe¢dne:

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub $rednie i co najmniej 5 letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o gospodarce nieruchomosdciami, o drogach publicznych,
Kodeks cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego,

samodzielnosé, systematycznoséc, operatywnosc, umiejetnosé pracy w zespole, dyspozycyjnosc.

dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

prawo jazdy kategorii B.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

preferowane dos§wiadczenie w pracy zwiazanej z gospodarowaniem nieruchomoéciami,
preferowana bardzo dobra znajomo$¢ obstugi programéw: Word, Excel.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie czynno$ci administracyjnych zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci gminnych,

2) przygotowanie i sporzadzanie uméw dzierzawy gruntu,

3) egzekwowanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw gminnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, uzytkowania, dzierzawy lub najmu gruntéw gminnych,
przekazywania w uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad,

5) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji gruntéw Skarbu Panstwa,

6) przejmowanie od Skarbu Panstwa gruntéw na wlasnos¢, wieczyste uzytkowanie i uzytkowanie i
odwrotnie,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zmian w ksiegach wieczystych,

8) pozyskiwanie niezbgdnej dokumentacji z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych instytucji,

9) wywlaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy wraz z prowadzaniem procedury odszkodowawczej,

10) przeprowadzanie komunalizacji mienia oraz sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego
zgodnie z obowigzujacymi wymogami ustawy o finansach publicznych,

11) przejmowanie na wlasno$¢ gminy gruntdéw zajmowanych pod drogi publiczne stanowiace wlasnosé
0s6b prywatnych i Skarbu Panstwa, regulowanie standéw prawnych drog,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplatami odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi gminne,

13) sporzadzanie wnioskéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami sadowymi w zakresie
gospodarki nieruchomosciami, w tym zasiedzen, spadkdéw,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z fakturowaniem robdt, ustug i dostaw w zakresie powierzonych
czynnosci,

15) prowadzenie pisemnej korespondencji, w tym réwniez badanie i przygotowanie odpowiedzi na wnioski,
interwencje, skargi mieszkancow kierowane do Wdjta Gminy i Urzedu Gminy, badanie ich Zrodla i
przyczyn powstawania, terminowe ich zalatwianie, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im
wyjasnien, w zakresie powierzonych czynnosci,

16) prowadzenie rejestru pism, znakowanie spraw oraz archiwizacja akt, przechowywanie akt,

17) przeprowadzanie wizji, przestuchan stron, gromadzenie dowodéw, sporzadzanie w tym zakresie
odpowiednich protokotéw, adnotacji przewidzianych przepisami k.p.a. dla prowadzonych spraw
wynikajacych z zakresu obowiazkow,

18) wspolpracowanie z rzeczoznawcami majatkowymi przy wycenie nieruchomoséci, powolywanie bieglych
do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia oplat adiacenckich z tytulu wyposazenia terenu w
urzadzenia takie jak np. wodociag, kanalizacja, utwardzanie drogi,



19) wspélpracowanie z firmami geodezyjnymi w zakresie wykonywania robét geodezyjnych zleconych w
prowadzonych sprawach,

20) sktadanie oswiadczeii o wykonaniu prawa pierwokupu,

21) realizacja innych zadan powierzonych przez  kierownika referatu Budownictwa i Rozwoju

Gospodarczego.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2)  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

3)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

4)  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

5) oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym

stanowisku pracy,

6) o$wiadczenie o niekaralnoéci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

7)  o$wiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) jest zobowiazany
do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosg.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy i
dopiskiem ,Nab6r na stanowisko urzednicze inspektora w Referacie Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego -1 etat” nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4 pokéj nr 1
dziennik podawczy lub przesia¢ poczta na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia 28 lutego 2019 r. do godz.
15:30. Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pietra, brak windy),

2) kandydat podejmujacy pracg w Urzedzie zostanie zatrudniony od 1 kwietnia 2019 r. na podstawie umowy
0 pracg na czas okreslony wynoszacy maksymalnie 6 miesigcy, w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

3)  malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie moga by¢
zatrudnieni, jesli powstalby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowe;j.

VI. Inne informacje:

1) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

2) po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem  formalnym —  zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjna przeprowadza komisja powolana przez
Wojta Gminy,

3) informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz w
gablocie informacyjnej znajdujacej si¢ na budynku Urzedu Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4
_ niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,
4)  informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objgtym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb ktére nie zostana zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢

odebrane osobiScie przez zainteresowana osobe nie pézniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia informacji o
wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.
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