Praca w UG Narewka!

Stanowisko: referent ds. nieruchomosci. Termin sktadania ofert uptywa 23
kwietnia 2021 roku o godz. 12.00.

Wojt Gminy Narewka ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. nieruchomosci

— 1 etat w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. 11 ust. 2i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z zakresu gospodarowania nieruchomosciami (lub pokrewne, np. planowanie
przestrzenne, geodezja, ew. budownictwo) umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku referenta ds. nieruchomosci,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) znajomo$¢ i umiejetnosé praktycznego stosowania i interpretacii przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéow,

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obstuga komputera i programéw komputerowych,

2) znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegdlnosci z zakresu ustaw i
rozporzadzen: ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, prawo geodezyjne i kartograficzne (w zakresie ewidenciji
miejscowosci, ulic i adreséw),

3) znajomos$¢ kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

4) umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

5) wysoka samodyscyplina, odpowiedzialno$¢ i skuteczna komunikacja,

6) obowigzkowosé, doktadnos$¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan.

3. Mile widziane:
1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie — preferowane kierunki: gospodarka nieruchomosciami,
2) do$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub na innym stanowisku zwigzanym z obrotem nieruchomosciami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami gminnymi,

2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

3) zaktadanie i aktualizacja ksigg wieczystych, przygotowywanie wnioskéw wieczysto-ksiegowych dla nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Gminy,

4) prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy, najmu i uzyczania nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ gminy,

5) prowadzenie ewidencji zawartych uméw najmu i dzierzawy,

6) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego. Przygotowywanie opinii wynikajacych z ustawy prawo
geologiczne i goérnicze,

7) prowadzenie spraw w zakresie sprzedazy nieruchomosci,

8) zamiana nieruchomos$ci, uzytkowanie wieczyste, przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

9) zlecanie opracowan geodezyjnych i operatéw szacunkowych nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, optatami planistycznymi i optatg z tytutu wieczystego
uzytkowania,

11) prowadzenie spraw z zakresu wywtaszczen nieruchomosci,

12) przygotowywanie projektéw oswiadczen o prawie pierwokupu nieruchomosci,

13) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci prze gmine,
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15) komunalizacja mienia, przyjmowanie darowizn i spadkéw,

16) prowadzenie postepowan dotyczacych ochrony granic nieruchomosci komunalnych,

17) prowadzenie spraw z zakresu podziatéw, podziatéw i scalan oraz wymiany nieruchomosci,

18) prowadzenie postepowan z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

19) prowadzenie ewidencji nazw ulic, nieruchomosci oraz nazw miejscowosci,

20) nadawanie nieruchomosciom numeracji porzadkowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego: studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

22) wydawanie zaswiadczen, wypisOw i wyryséw z miejscowego planu, studium oraz z innych dokumentéw planistycznych i
strategicznych gminy,

23) prowadzenie spraw dot. wspdlnot gruntowych, zagospodarowania wspéinot gruntowych,

24) sporzgdzanie propozycji odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostepnienie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan,

25) sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawienh wynikajacych z realizowanych zadan,

26) opracowywanie projektow zarzgdzen, uchwat Rady Gminy zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: peten etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientéw.

6) Praca pod presjg czasu.

7) Usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku Urzedu Gminy Narewka, kt6ry posiada podjazd dla wdzkow
inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

) wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

) kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
11) odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.
U.z2019r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1282). List motywacyjny i szczeg6towe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé
opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:

,<O8wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.” Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.
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8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy (w
sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na
adres: Urzgd Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1, 17-220 Narewka z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. nieruchomosci”

w terminie do 23 kwietnia 2021 roku do godz. 12.00.

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.



9. Inne informacije:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Narewka przy ul.
Biatowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, bedzie mozna odbiera¢ osobiscie
przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikow w BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone;

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie kolejnego etapu
rekrutacji.
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