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WÓJT GMINY ORCHOWO

           S.2110.3.2023                                                

OG?OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ?DNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz?dowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 530) Wójt Gminy Orchowo og?asza nabór
kandydatów na wolne stanowisko urz?dnicze:

do spraw gospodarki nieruchomo?ciami

(nazwa stanowiska urz?dniczego)

w Referacie ds. gospodarki nieruchomo?ciami, obronno?ci i zarz?dzania kryzysowego 

Urz?du Gminy Orchowo, ul. Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezb?dne (konieczne dla kandydata):

a)    obywatelstwo polskie,

b)   pe?na zdolno?? do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni praw publicznych,

c)    brak skazania prawomocnym wyrokiem s?du za umy?lne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia
publicznego lub umy?lne przest?pstwo skarbowe,

d)   brak tocz?cego si? post?powania karnego.

e)    nieposzlakowana opinia,

f)     wykszta?cenie ?rednie lub wy?sze o preferowanych kierunkach: administracja, gospodarka
nieruchomo?ciami.

g)    do?wiadczenie: co najmniej roczny sta? pracy (preferowany sta? pracy w administracji),

h)    posiadanie prawa jazdy kat. B,

i)      znajomo?? przepisów:

·        Kodeksu post?powania administracyjnego,
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·        Kodeksu cywilnego,

·        Przepisów ustaw i rozporz?dze?:

Ø  o gospodarce nieruchomo?ciami,

Ø  o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

Ø  o kszta?towaniu ustroju rolnego,

Ø  o ksi?gach wieczystych i hipotece,

Ø  prawo geodezyjne i kartograficzne,

Ø  o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

Ø  o w?asno?ci lokali,

Ø  o dost?pie do informacji publicznej,

Ø  o samorz?dzie gminnym,

Ø  w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargów oraz rokowa? na zbycie nieruchomo?ci.

j)     dobra znajomo?? obs?ugi komputera, programów Word, Excel, Outlook.

2) wymagania dodatkowe:

a)      do?wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo?ciami lub na
stanowiskach urz?dniczych w administracji publicznej,

b)      umiej?tno?? dostosowania tempa pracy do narzuconych terminów.

c)      umiej?tno?? interpretacji, ?ledzenia zmian i stosowania w praktyce przepisów prawnych.

d)      umiej?tno?? redagowania pism.

e)      umiej?tno?? czytania map i planów.

2. Zakres zada? wykonywanych na stanowisku:

Do zada?  pracownika ds. gospodarki nieruchomo?ciami nale?e? b?dzie: 
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1)          administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomo?ci,

2)          wspó?praca z s?dami oraz organami administracji rz?dowej i samorz?dowej w zakresie
gospodarowania nieruchomo?ciami,

3)          ewidencjonowanie nieruchomo?ci zgodnie z katastrem nieruchomo?ci w Systemie Ewidencji
Mienia Komunalnego (MKO+)

4)          wykonywanie czynno?ci zwi?zanych z naliczaniem nale?no?ci za nieruchomo?ci udost?pniane
z zasobu,

5)          regulacji stanów prawnych nieruchomo?ci mienia gminnego, w tym zwi?zanych z nabywaniem
gruntów zaj?tych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodno?ci w?asno?ci gruntów
gminnych z faktycznym u?ytkowaniem na gruncie,

6)          prowadzenie spraw zwi?zanych z trwa?ym zarz?dem, posiadaniem zale?nym, w tym:
u?ytkowaniem wieczystym, u?ytkowaniem, dzier?awami, najmem, u?yczeniem nieruchomo?ci
gminnych,

7)          przygotowanie dokumentacji formalnoprawnej dla nieruchomo?ci stanowi?cych w?asno??
Gminy dla celów sprzeda?y, dzier?awy, u?ytkowania, najmu, zarz?du i u?ytkowania
wieczystego, a w szczególno?ci:

a)        opracowywanie projektów uchwa?,

b)        zlecenie rzeczoznawcy maj?tkowemu sporz?dzenia operatu szacunkowego,

c)        sporz?dzanie i podanie do publicznej wiadomo?ci wykazu nieruchomo?ci przeznaczonych do
sprzeda?y, do oddania w u?ytkowanie wieczyste, u?ytkowanie, najem lub dzier?aw?,

d)        przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargów,

e)        ustalanie terminów sporz?dzenia aktów notarialnych,

8)          prowadzenie spraw zwi?zanych z nabywaniem nieruchomo?ci na rzecz Gminy w przypadkach
okre?lonych w/w ustawie, w tym przygotowanie ca?o?ci dokumentacji formalnoprawnej,

9)          prowadzenie spraw zwi?zanych ze sprzeda?? lokali mieszkalnych na rzecz dotychczasowego
najemcy,

10)      prowadzenie monitoringu obrotu wtórnego komunalnymi lokalami mieszkalnymi, w zakresie
egzekwowania obowi?zku zwrotu równowarto?ci udzielonej bonifikaty,

11)      sporz?dzanie i rejestracja umów u?ytkowania, dzier?aw, najmu i u?yczenia,
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12)      prowadzenie spraw zwi?zanych ze zwrotem wyw?aszczonych nieruchomo?ci oraz
zasiedzeniem, w tym odszkodowaniami za wyw?aszczone nieruchomo?ci, za szkody powsta?e
wskutek zdarze?, o których mowa w art. 120 w/w ustawy, do zap?aty ceny nabycia cz??ci
nieruchomo?ci, o której mowa w art. 113 ust. 3 w/w ustawy, a tak?e do zapewnienia
nieruchomo?ci zamiennej,

13)      prowadzenie spraw zwi?zanych z obci??aniem nieruchomo?ci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

14)      przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysoko?ci op?aty adiacenckiej i ustalanie
op?at adiacenckich,

15)      przygotowywanie wieloletnich programów gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy i
zasad polityki czynszowej oraz nadzór nad prawid?owym utrzymaniem zasobów
mieszkaniowych i u?ytkowych stanowi?cych mienie gminy,

16)      sk?adanie wniosków do s?du o za?o?enie ksi?gi wieczystej oraz o wpis w ksi?dze wieczystej
na rzecz Gminy,

17)      prowadzenie spraw zwi?zanych z zamian? gruntów stanowi?cych w?asno?? gminy a osobami
fizycznymi i prawnymi,

18)      prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia maj?tku przez gmin? jako spadkobierc?,

19)      prowadzenie spraw zwi?zanych z odszkodowaniami za nieruchomo?ci przej?te pod drogi
publiczne,

20)      prowadzenie spraw zwi?zanych z zak?adaniem, przeprowadzaniem oraz wykonywaniem na
nieruchomo?ciach urz?dze? technicznych,

21)      prowadzenie monitoringu sprzeda?y nieruchomo?ci, które stanowi?y w?asno?? gminy a które
sprzedane zosta?y osobom fizycznym z bonifikat?,

22)      przygotowywanie planów remontów budynków komunalnych, mieszka? komunalnych,
placówek o?wiaty, ?wietlic i innych obiektów b?d?cych we w?adaniu gminy,

23)      prowadzenie rozlicze? zu?ycia materia?ów budowlanych przy budowach i remontach
nieruchomo?ci stanowi?cych w?asno?? gminy,

24)      nadzorowanie terminów sporz?dzania przegl?dów okresowych we wszystkich  obiektach
budowlanych stanowi?cych w?asno?? Gminy, w tym przegl?dów kominiarskich, elektrycznych i
budowlanych (odpowiednio 5-letnich oraz 1-rocznych),

25)      nadzór nad placami zabaw i boiskami sportowymi – dokonywanie okresowych przegl?dów
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placów zabaw i boisk sportowych oraz zlecanie przegl?dów,

26)      terminowe i rzetelne sporz?dzanie sprawozda?, danych i analiz w zakresie wykonywanych
obowi?zków,

27)      terminowe publikowanie w BIP danych wynikaj?cych z przepisów odr?bnych w zakresie
wykonywanych obowi?zków,

28)      prowadzenie spraw zwi?zanych z ochron? w?asno?ci nieruchomo?ci oraz wynagrodzeniem za
bezumowne korzystanie z nieruchomo?ci,

29)      prowadzenie spraw zwi?zanych z nabywaniem nieruchomo?ci na rzecz Gminy, w tym
przygotowanie ca?o?ci dokumentacji formalnoprawnej,

30)      prowadzenie spraw zwi?zanych z dzier?aw? nieruchomo?ci,

31)      prowadzenie spraw zwi?zanych z komunalizacj? nieruchomo?ci na rzecz Gminy.

32)      przeciwdzia?anie nieformalnemu obrotowi ziemi?,

33)      sprawy zwi?zane z uw?aszczeniem, udzielanie informacji oraz wydawanie kopii Aktów
W?asno?ci Ziemi,

34)      gospodarowanie zasobem mieszkaniowym, w szczególno?ci lokalami socjalnymi,
mieszkalnymi oraz lokalami u?ytkowymi,

35)      prowadzenie spraw zwi?zanych z zapewnieniem lokali socjalnych i lokali zamiennych, a tak?e
zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

36)      prowadzenie spraw zwi?zanych z zapewnieniem tymczasowego pomieszczenia dla
mieszka?ca w przypadku wykonywania przez komornika obowi?zku opró?nienia lokalu,

37)      przygotowywaniem projektów umów o odp?atne u?ywanie lokali mieszkalnych,

38)      sporz?dzanie protoko?u przed wydaniem lokalu najemcy, w którym okre?lony zostaje stan
techniczny i stopie? zu?ycia znajduj?cych si? w nim instalacji i urz?dze?,

39)      sporz?dzanie projektów umów pozwalaj?cych wprowadzi? najemcy ulepszenia i sposób
rozliczenia z tego tytu?u,

40)      prowadzenie spraw zwi?zanych ze zwrotem lokalu po okresie najmu oraz wzajemnych
rozlicze?,

41)      opracowywanie analiz w celu ustalenia stawek czynszu za lokale (kalkulacja),
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42)      prowadzenie spraw w zakresie ustalania stawek czynszu, w tym obni?onych stawek,

43)      prowadzenie spraw w zakresie podwy?szania czynszu,

44)      prowadzenie spraw w zakresie wypowiadania umowy odp?atnego u?ywania lokalu,

45)      prowadzenie spraw o odszkodowania wobec osób, które zajmuj? lokal bez tytu?u prawnego,

46)      prowadzenie spraw zwi?zanych z wynajmowaniem lokali od innych w?a?cicieli i
podnajmowaniem ich osobom, których gospodarstwa domowe osi?gaj? niski dochód,

47)      prowadzenie spraw w zakresie ustalania zasad wynajmowania lokali wchodz?cych w sk?ad
mieszkaniowego zasobu gminy,

48)      prowadzenie spraw w zakresie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

49)      prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali socjalnych,

50)      prowadzenie spraw w zakresie najmu tymczasowych pomieszcze?,

51)      przygotowanie dokumentacji do dokonywania przez Wójta po?wiadczenia o?wiadczenia o
osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego przez prowadz?cego to gospodarstwo,

52)      prowadzenia spraw zwi?zanych z przygotowaniem informacji dotycz?cej przekszta?ce? i
prywatyzacji mienia komunalnego,

53)      prowadzenia spraw zwi?zanych z corocznym przygotowaniem informacji o stanie mienia
komunalnego - dotycz?cej mienia jednostki samorz?du terytorialnego,

54)      bie??ce prowadzenie wykazu zmian w mieniu komunalnym (zmiana powierzchni gruntów,
sprzeda?, nabycie, zmiana klasou?ytku itp.)

55)      bie??ce inwentaryzowanie mienia komunalnego,

56)      przestrzeganie polityki rachunkowo?ci urz?du,

57)      wykonywanie innych zada? na polecenie osób wchodz?cych w sk?ad kierownictwa Urz?du – w
zakresie ich kompetencji.

 

3. Warunki pracy na stanowisku:

Strona 7/10



1)      praca w pe?nym wymiarze czasu,

2)      praca jednozmianowa,

3)          rodzaj stosunku pracy: umowa o prac? pocz?tkowo na czas okre?lony, docelowo na czas
nieokre?lony,

4)          praca od poniedzia?ku do pi?tku w godzinach od 7.30 do 15.30 (w ustalonych godzinach i
wymiarze),

5)          biuro pracownika zlokalizowane jest na parterze budynku, do parteru budynku zapewniony jest
dost?p równie? poprzez podjazd dla osób niepe?nosprawnych,

6)          do podstawowych zada? realizowanych przez pracownika nale?e? b?dzie wykonywanie zada?
o których mowa w punkcie 2,

7)          wykonywanie zada? na tym stanowisku wi??e si? z konieczno?ci? pracy przy komputerze
powy?ej 4 godzin.

8)          kontakty bezpo?rednie i telefoniczne z klientami Urz?du,

9)          praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce po??czona z wyjazdami s?u?bowymi,

10)      osoba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracj?
informacji i dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacj? zgromadzonych danych,

11)      pracownik biurowy musi zna? obs?ug? komputera oraz innych urz?dze? biurowych,

12)      z racji tego, i? praca wi??e si? ze wspó?prac? z ró?nymi stanowiskami w Urz?dzie, i
instytucjami zewn?trznymi, osoba zatrudniona na tym stanowisku musi by? osob? uprzejm?,
komunikatywn? oraz rzeteln?,

13)      wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporz?dzeniem Rady Ministrów z dnia 25 pa?dziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorz?dowych (tekst jedn. Dz. U. z 2021 r.
poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników samorz?dowych zatrudnionych w
Urz?dzie Gminy Orchowo.

4. Wska?nik zatrudnienia osób niepe?nosprawnych w Urz?dzie Gminy, w rozumieniu
przepisów o rehabilitacji zawodowej i spo?ecznej oraz zatrudniania osób niepe?nosprawnych
we wrze?niu 2023 wyniós? / nie wyniós?* co najmniej 6%. (miesi?c i rok poprzedzaj?cy dat?
upublicznienia og?oszenia)

5. Wymagane dokumenty:
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1)      w?asnor?cznie podpisany list motywacyjny,

2)      w?asnor?cznie podpisany ?yciorys (CV), 

3)      wype?niony i w?asnor?cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj?cej si? o
zatrudnienie (wed?ug za??cznika),

4)      w?asnor?cznie podpisane o?wiadczenie kandydata: 

a)      o nieposzlakowanej opinii 

b)      o posiadanym obywatelstwie polskim

c)      o posiadaniu pe?nej zdolno?ci do czynno?ci prawnych,

d)      o korzystaniu z pe?ni praw publicznych,

e)      o braku skazania za umy?lne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego,

f)        o braku skazania za umy?lne przest?pstwo skarbowe,

g)      o braku tocz?cego si? post?powania karnego,

h)      o wyra?eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezb?dnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustaw? z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 1781) oraz
ustaw? z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorz?dowych (tekst jedn. z 2022r.,
poz.530).

5)      kopie dokumentów potwierdzaj?cych wykszta?cenie i kwalifikacje zawodowe,

6)      kopie dokumentów potwierdzaj?cych sta? pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy, za?wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prac? (?wiadectwa
pracy lub za?wiadczenie w przypadku aktualnego zatrudnienia),

7)      Kandydat, który zamierza skorzysta? z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorz?dowych, jest obowi?zany do z?o?enia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzaj?cego niepe?nosprawno??. 

8)      Kandydat wy?oniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac? zobowi?zany
jest przed?o?y? za?wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania
prawomocnym wyrokiem s?du za umy?lne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia
publicznego lub umy?lne przest?pstwo skarbowe. 
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6. Termin, miejsce i forma sk?adania dokumentów

1)      Wymagane dokumenty aplikacyjne mo?na:

a)      z?o?y? osobi?cie w siedzibie Urz?du Gminy Orchowo, ul. Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo – w
sekretariacie Urz?du lub,

b)      przes?a? poczt? na adres: Urz?d Gminy Orchowo, Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo.

2)      Dokumenty aplikacyjne z?o?one w siedzibie Urz?du Gminy lub przes?ane poczt? powinny
znajdowa? si? w zamkni?tej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego naboru dotycz?: „Oferta
pracy – nabór nr 3/2023”

3)      Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s? w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.11.2023 do
godz. 15.00.

4)      O zachowaniu terminu z?o?enia dokumentów aplikacyjnych decyduje data wp?ywu do Urz?du.

5)      Aplikacje, które wp?yn? do Urz?du po wy?ej okre?lonym terminie nie b?d? rozpatrywane.

6)      Wszyscy kandydaci zostan? telefonicznie lub pisemnie powiadomieni czy zostali b?d? te? nie
zostali zakwalifikowani do nast?pnego etapu naboru.

7. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci spe?niaj?cy wymagania
formalne zostan? powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Orchowo, dnia 30.10.2023 r.  

  

WÓJT GMINY ORCHOWO

/-/ Jacek Misztal

* niew?a?ciwe skre?li?.

** kandydat mo?e by? zobowi?zany do okazania, w wyznaczonym terminie, orygina?ów
dokumentów pod rygorem wykluczenia z post?powania rekrutacyjnego.
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