BURMISTRZ FRAMPOLA
ul. Radziecka 8
23-440 Frampol Ogloszenie o wolnym urzedniczym stanowisku pracy
i 0 naborze do pracy na to stanowisko
Nr 03/2022
BURMISTRZ FRAMPOLA
ul. Radziecka 8
23-440 Frampol
oglasza o istnieniu wolnego urzedniczego stanowiska pracy
referent/podinspektor ds. mienia i gospodarki nieruchomos$ciami
w Urzedzie Miejskim we Frampolu

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy
na wolne urzednicze stanowisko pracy: referent/podinspektor ds. mienia i gospodarki
nieruchomosciami w Urzedzie Miejskim we Frampolu

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski we Frampolu
ul. Radzigcka 8,23-440 Frampol

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
1) referent/podinspektor ds. mienia i gospodarki nieruchomos$ciami

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urze¢dniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktore sg dodatkowe:

Wymagania niezbedne, ktére musi spelniaé¢ osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na
stanowisku:
- wymagania okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz.530) w tym:
1. jest obywatelem(ka) polskim(a),
2. ma petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3. nie byk(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym,
5. staz pracy — minimum 1,5 roku pracy w urzedach administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe od kandydatéw:

1. znajomos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych,
znajomo$¢ przepisow prawa, regulujacych zakres tematyczny stanowiska,
a w szczegllnosci:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,
- ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
- ustawy o pracownikach samorzadowych.



4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Gléwne zadania i obowiazki na stanowisku:
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administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

wspolpraca z sadami oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
gospodarowania nieruchomosciami,

ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

prowadzenie spraw zwiazanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym, w tym,
uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem
nieruchomosci gminnych,

przygotowanie dokumentacji formalno prawnej dla nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy dla celow sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu,
zarzadu i uzytkowania wieczystego, a w szczegdlnosci:

= opracowywanie projektow uchwal,

» zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenie operatu szacunkowego,

* sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

* przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

* ustalanie terminéw sporzadzenia aktéw notarialnych,

= wnioskowanie w sprawie udzielenia bonifikat,

prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomo$ci na rzecz Gminy
w przypadkach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomo$ciami, w tym
przygotowanie catosci dokumentacji formalno prawne;j,

W oparciu o przepisy ustawy o gospodarce nieruchomosciami - wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podziaty,

sporzadzanie i rejestracja uméw uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,

- przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci oplaty adiacenckiej

i ustalanie oplat adiacenckich,
sktadanie wnioskow do sadu o zalozenie ksiggi wieczystej oraz o wpis w ksiedze
wieczystej na rzecz Gminy,
prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci, a w tym:
* analiza przedtozonych do zatwierdzenia operatow pomiarowych pod wzgledem
formalnoprawnym i czeSciowo technicznym,
* wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przekazywanie kompletu
dokumentéw do zmian w ewidencji gruntow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiana gruntow,
prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona wlasnosci nieruchomosci oraz
wynagrodzeniem za bezumowne korzystanie z nieruchomosci.
prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy, w tym
przygotowanie catosci dokumentacji formalno prawne;.
prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja nieruchomosci na rzecz Gminy.
prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem tymczasowego pomieszczenia dla
mieszkafica w przypadku wykonywania przez komornika obowiagzku oprdznienia
lokalu,
przygotowywaniem projektow umow o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych,
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sporzadzanie protokotu przed wydaniem lokalu najemcy, w ktérym okreslony zostaje
stan techniczny i stopien zuzycia znajdujacych si¢ w nim instalacji i urzadzen,
sporzadzanie projektow umoéw pozwalajacych wprowadzi¢ najemey ulepszenia i sposob
rozliczenia z tego tytutu,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem lokalu po okresie najmu oraz wzajemnych
rozliczen,

prowadzenie spraw w zakresie ustalania stawek czynszu,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozkladaniem na raty oraz umarzaniem zaleglosci
z tytulu czynszu,

prowadzenie spraw w zakresie podwyzszania czynszu,

prowadzenie spraw w zakresie wypowiadania umowy odptatnego uzywania lokalu,
prowadzenie spraw o odszkodowania wobec o0s6b ktére zajmuja lokal bez tytutu
prawnego,

prowadzenie spraw w zakresie wydzielenia w zasobie mieszkaniowym lokali
przeznaczonych do wynajmowania na czas trwania stosunku pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lokali od innych wiascicieli
1 podnajmowaniem ich osobom, ktérych gospodarstwa domowe osiagaja niski dochod,
prowadzenie spraw w zakresie ustalania zasad wynajmowania lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,

prowadzenie spraw w  zakresie wieloletniego programu  gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy,

prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali socjalnych,

prowadzenie spraw w zakresie najmu tymczasowych pomieszczen.

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci, w tym:

* przygotowanie postanowien o wszczeciu postegpowan rozgraniczeniowych,

» analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

» orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,

* przesylanie dokumentacji wraz z opinia do organéw wyzszej instancji i sadu,

* kompletowanie dokumentéw i przekazywanie do ewidencji gruntéw.
oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,
prowadzenie postepowan dotyczacych nazw miejscowosci, ulic, obiektow
fizjograficznych,
prowadzenie spraw podziatu terytorialnego i zmian granic administracyjnych Gminy,
prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem informacji dotyczacej przeksztatcen
i prywatyzacji mienia komunalnego,
prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem informacji dotyczacej mienia
jednostki samorzadu terytorialnego,
realizacja zadan z zakresu statystyki panstwowe;.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obstluga urzadzen technicznych,

¢) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,
d) praca na parterze, brak windy.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie:
Informujg, Zze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miegjskim we Frampolu w rozumieniu



przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
byl wyzszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1. odpis lub kserokopia dyplomu (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$é
z oryginatem) ukonczenia szkoty wyzszej;

2. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
(poswiadczone przez kandydata/tkg za zgodno$¢ z oryginatem);

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia,
ukonczone kursy, szkolenia, studia podyplomowe 1 inne (poswiadczone przez
kandydata/tk¢ za zgodno$¢ z oryginatem);

4. oswiadczenie kandydata(tki), Ze nie byl(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego);

5. o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych;

. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

. curriculum vitae (Zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

. list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko;
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

0 podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
kadrowe w Urzgdzie Miejskim we Frampolu (wedtug zatacznika).
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8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w Urzgdzie Miejskim we Frampolu lub przesytac poczta
(decyduje data wptywu do urzedu) na adres urzedu j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na
kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. mienia i gospodarki nieruchomos$ciami”. Termin
sktadania dokumentéw do dnia 02 grudnia 2022 r. do godz. 15%° . Aplikacje ktére wptyna do
urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim we Frampolu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie oraz informacja zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego we Frampolu.

Druk kwestionariusza osobowego oraz Regulamin naboru do pracy na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miejskim we Frampolu zamieszczone sa w zatacznikach (pliki elektroniczne) do
ogloszenia.

Informacja koncowa o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego we Frampolu oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Miejskiego we Frampolu

9. Informacje dodatkowe:

Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:
a) I etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) I etap: test sprawdzajacy oraz rozmowa kwalifikacyjna obejmujace weryfikacje
wiedzy i umiejgtnosci okreslonych w aplikacji.
Frampol, dnia 21.11.2022 r. .
BURMISTRZ FRAMPOLA

Joézef Rudy



