Zatgoznik do Zarzadzenia Nr 120.2.2023
Wojta Gminy Zabor
) ] z dnia 18 stycznia 2023
WOJT GMINY ZABOR
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
MLODSZEGO REFERENTA DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. NAZWA STANOWISKA - Miodszy referent ds. gospodarki nieruchomosciami
2. MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Zabor, Urzad Gminy, ul. Lipowa 15, 66-003 Zabor

3. WARUNKI DOTYCZACE CHARAKTERU PRACY NA STANOWISKU | SPOSOBU WYKONYWANIA
ZADAN:

miejsce pracy: Urzad Gminy Zabor ul. Lipowa 15,

praca w wymiarze 1 etatu (40 godzin tygodniowo),

umowa o prace: pierwsza umowa o pracg na czas okreslony,

praca w siedzibie oraz poza siedzibg urzedu,

szkolenia,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

ograniczona mozliwo$¢ poruszania sig po budynku, na dwoch korytarzach znajdujg sg schody, budynek

wyposazony w podjazd bez windy komunikacyjnej,
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4. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) chywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym stanowisku,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
7) wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,
8) znajomos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego,
9) znajomos¢ podstawowych zagadnien i przepisow prawnych w zakresie zadan realizowanych na
stanowisku pracy:
a) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022r. poz.559 ze zm),
b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2021, poz. 735
Ze zm),
¢) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r o gospodarce nieruchomosciami,(Dz. U. z 2021, poz. 1899 ze zm.),
d) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.- kodeks cywilny (Dz. U. z 2022, poz. 1360 ze zm),
e) ustawy z dnia 17 maja 1989r prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. z 2021r. poz. 1990 ze zm.)
f) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2022, poz.916 ze zm),
g) ustawy z dnia 20 lipca 1990r o wliczeniu okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do
pracowniczego stazu pracy (Dz. U. z 1990r. nr 54 poz. 310),

1. Wymagania dodatkowe:

1)  wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracii,

2) doswiadczenie w pracy na stanowiskach urzgdniczych w urzedach lub w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych,

3) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc,

4) prawo jazdy kat. B.



5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieniem gminy:

1) administrowanie i gospodarowanie mieniem Gminy Zabor;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowigcych wiasnos¢ gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami, kodeksu cywilnego, uchwaty Rady w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasnosé Gminy Zabor,

3) prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad, najem, dzierzawe,
uzyczenie,

4) naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci, udzielanie bonifikat;

5) wykonywanie prawa pierwokupu - sporzgdzanie pism w sprawie Korzystania przez gmine z prawa
pierwokupu nieruchomosci;

6) opracowywanie projektu uchwaly Rady Gminy Zabor w sprawie zasad gospodarowania
nieruchomosciami gminnymi;

7) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych wasnosc gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania gminnych zasobow
nieruchomosci stosownie z zapisem ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

9) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie;

10) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego obejmujgcej zakres realizowanych
zadan i wykonanie zbiorczej informacii o stanie mienia komunalnego ;

11) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci optaty adiacenckiej i ustalanie optat
adiacenckich;

12) skiadanie wnioskow do sadu o zatozenie ksiggi wieczystej oraz o wpis w ksigdze wieczystej na rzecz
Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw stanowigcych wiasnosc gminy a osobami fizycznymi
i prawnymi;

14) opiniowanie i zatwierdzanie projektéw podziatow nieruchomosci;

15) wystepowanie do starosty z wnioskiem o wywiaszczenie nieruchomosci przeznaczonych w planie
zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne;

16) sporzadzanie opinii dla starosty w sprawach dotyczacych decyzji o rekultywacji i zagospodarowania
gruntow;

17) powadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majgtku przez gmineg jako spadkobierce,

18) sporzadzanie i rejestracja umow uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,

19) udzielanie odpowiedzi dotyczacych rekompensat za mienie zabuzanskie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

21) prowadzenie spraw dotyczacych z przejeciem gruntow w ramach ZRiD (odszkodowania),

22) przygotowywanie decyzji 0 wygasnieciu trwatego zarzadu zbednych danym jednostkom gminnym,

23) prowadzenie rejestru aktow notarialnych,

24) prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem na wlasnos¢ gminy, za odszkodowaniem, gruntow
wydzielonych pod drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokosci
odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci.

2. Zzakresu ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne:

1) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, ewidencji miejscowosci, ulic i ustalanie numeréw
porzadkowych nieruchomosci, zgodnie z przepisami ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne;

3. Zzakresu ustawy o ochronie przyrody:

1) prowadzenie postgpowania o wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci,

2) prowadzenie postgpowania na zgtoszenie zamiaru usuniecia drzew,

3) sporzadzanie wnioskéw o usuniecie drzew i krzewow z nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy
Zabor,

4) wnioskowanie o wprowadzanie przez Rade odpowiednich form ochrony przyrody oraz prowadzenie
ewidencji form ochrony przyrody;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza drewna pozyskanego z nieruchomosci gminnych,



4, Z zakresu spraw emerytalno - rentowych
1) prowadzenie akt wiasnosciowych gospodarstw rolnych i nieruchomosci,
2) wydawanie zaswiadczen w sprawie pracy w indywidualnych gospodarstwach,

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Wypetniony kwestionariusz osobowy,

2)CV,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztatcenie, staz pracy kwalifikacje zawodowe, oraz inne
umiejetnosci i wiedze,

4) O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego oraz umy$ine przestgpstwo skarbowe,

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Wéjta Gminy Zabor na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

8) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢™.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosit ponad 6%.

6. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Oferty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Zabér w zamknigtej kopercie lub

1) umiescic w skrzynce pocztowej zamieszczonej przy wejsciu do Urzedu Gminy Zabor ul. Lipowa 15, 66-
003,
2) przestac pocztg tradycyjng na adres Urzad Gminy Zabor ul. Lipowa 15, 66-003 Zabor (decyduje data
wptywu do Urzedu), w terminie do dnia 24 stycznia 2023r.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,

Na kopercie mile widziany dopisek: Nabérna stanowisko Miodszego Referenta ds. gospodarki
nieruchomosciami:

7. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej

1) Procedura rekrutacyjna obejmuje analizg dokumentow aplikacyjnych, rozmowy kwalifikacyjne oraz
w razie potrzeby przeprowadzenie testow.

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi formalne
- okreslone w ninigjszym ogtoszeniu - beda informowani telefonicznie lub listownie.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej https:/bip.wrota.lubuskie.pliugzabor/8/Nabor_Kandydatow/ (zaktadka ,Praca’) na stronie
internetowej Gminy Zabér: www.gminazabor.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Zabor.

4) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dofgczone do
jego akt osobowych.

5) Dokumenty aplikacyjne osob niewylonionych w procesie rekrutacji, bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng lub odbierane osobiscie po wczesniejszej informaci telefonicznej.

** Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa-w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530). F\
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