Jaraczewo, dnia 12 lutego 2016 r.

Urząd Gminy Szydłowo 
Jaraczewo 2 
64-930 Szydłowo
Or-III.2110.3.2016
URZĄD GMINY SZYDŁOWO 
OGŁASZA NABÓR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
DS. GEODEZJI I GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI 
(zatrudnienie 13 kwiecień 2016 r.) 
1. Wymagania niezbędne: 

1) obywatelstwo polskie,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) wykształcenie wyższe (preferowane wykształcenie o specjalności: geodezja, gospodarka przestrzenna, administracja),
4) staż pracy – minimum 3 lata,
5) znajomość zagadnień z zakresu geodezji i kartografii,
6) znajomość procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczególną znajomością: ustawy Kodeks postępowania administracyjnego, ustawy o gospodarce nieruchomościami, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o księgach wieczystych i hipotece, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o ochronie gruntów rolnych i leśnych,
7) brak skazania za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
8) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe: 
1) minimum roczny staż pracy w jednostkach, o których mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.),
2) dobra umiejętność obsługi podstawowego pakietu biurowego MS Office,
3) umiejętność analitycznego myślenia,
4) umiejętność pracy w zespole i komunikatywność.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw związanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomości stanowiących własność Gminy zgodnie z ustawą o gospodarce nieruchomościami i uchwałami Rady Gminy w zakresie: sprzedaży nieruchomości zabudowanych i niezabudowanych, oddawania w użytkowanie wieczyste, oddawania w trwały zarząd, zrzekania się, darowizny, zamiany.

2) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomości poprzez: komunalizację, zamiany, scalanie i podziały, odpłatne i nieodpłatne nabywanie od osób fizycznych i prawnych, korzystanie z prawa pierwokupu, inne czynności prawne.

3) Przygotowywanie dokumentów niezbędnych do organizowania i przeprowadzanie przetargów na zbycie nieruchomości – gruntów i budynków stanowiących własność Gminy.

4) Prowadzenie postępowań dotyczących podziału nieruchomości w tym: przygotowanie postanowień opiniujących projekt podziału nieruchomości oraz projektu decyzji zatwierdzających podział nieruchomości.

5) Prowadzenie całości dokumentacji związanej z korzystaniem z usług rzeczoznawców i geodetów, w zakresie przygotowania zleceń, odbioru i weryfikacji wykonanych prac, potwierdzenie faktur pod względem merytorycznym. 

6) Przygotowanie całości dokumentacji w tym geodezyjnych, operatów szacunkowych odpisów z Ksiąg Wieczystych i innych niezbędnych dokumentów w celu zbycia nieruchomości gruntowych zabudowanych i niezabudowanych.

7) Użytkowanie wieczyste.
8) Przygotowywanie i składanie wniosków o założenie lub zmianę ksiąg wieczystych.

6) Przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy. 

7) Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem opłat planistycznych i adiacenckich.

8) Współpraca z Powiatowym Ośrodkiem Dokumentacji i Geodezji.

9) Zadania z zakresu dzierżawy mienia gminnego (grunty rolne).
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) życiorys ( CV ),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, według wzoru dostępnego na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Szydłowo,
4) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

5) kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,
6) oświadczenia:

· o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

· o braku skazania za przestępstwo umyślne lub przestępstwo skarbowe umyślne.
5. Warunki pracy na stanowisku: 
1) praca w budynku Urzędu Gminy Szydłowo, Jaraczewo 2 64-930 Szydłowo, 

2) wyjazdy służbowe związane pracą oraz uczestnictwem w szkoleniach, 

3) stanowisko komputerowe – zestaw komputerowy wraz z drukarką, 

4) oprogramowanie MS Windows, 

5) środki łączności: telefon stacjonarny, dostęp do sieci Internet.
6. Wskaźnik zatrudnienia niepełnosprawnych: 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Szydłowo w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł ponad 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Szydłowo (sekretariat biuro nr 8), pocztą elektroniczną na adres: urzad@szydlowo.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres urzędu (decyduje data wpływu do Urzędu), z dopiskiem: „Nabór na stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomościami” w terminie do dnia 29 lutego 2016 r.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Szydłowo Jaraczewo 2, 64-930 Szydłowo. 

Dokumenty aplikacyjne powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.).
Wójt Gminy Szydłowo

                                                                                    /-/  Dariusz Chrobak
