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RURMISTRZ MIASTA 1 GMINY

2LZCLERKOCINY

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze:

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska
— stanowisko ds. geodezji,

1.

Nazwa i adres urzedu:

Urzad Miasta i Gminy w Szczekocinach, ul. Senatorska 2

Okreslenie stanowiska:

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska

— stanowisko ds. geodezji,

Warunki pracy:

wymiar czasu pracy: | etat;

pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku osob pierwszy raz podejmujacych
prace na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony 6 miesigcy), planowana
data zatrudnienia od 02.12.2019r.;

miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny

rodzaj pracy/warunki: praca w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy),
okazjonalnie praca w terenie. Praca w zespole, przy sztucznym oswietleniu wymagajaca
wymuszonej pozycji ciala, szczegolnej koncentracji, obstugi komputera i programoéw
komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax), czestego
kontaktu z ludzmi.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosi

powyzej 6% .

5. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie  wyzsze (preferowane prawnicze, administracyjne, gospodarka
nieruchomosciami, geodezja)

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwa skarbowe.
nieposzlakowana opinia,
co najmniej czteroletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci

gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

L]

bardzo dobra znajomos¢ ustawy Prawo geodezyjne i Kkartograficzne, ustawy o
Gospodarce Nieruchomosciami oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw;
bardzo dobra znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego
bardzo dobra znajomos¢ ustawy o Samorzadzie Gminnym;
znajomos¢ ustaw: Prawo ochrony $rodowiska, o ochronie przyrody, Prawo wodne, o
odpadach, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
przepisow wykonawczych do w/w ustaw
posiadanie  znajomosci: Statutu Miasta i Gminy Szczekociny, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Szczekociny;
posiadanie nastgpujacych cech osobowosci i umigjetnosci psychospotecznych:
sumienno$¢, odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, komunikatywnos$¢ obowiazkowosé,
umiejetnos¢ poszukiwania i selekcji informacji, umiejetnos¢ analizowania i latwego
formutowania wnioskéw, umiejetnos¢ wyjasniania i przekazywania posiadanej wiedzy.
posiadanie umiej¢tnosci: kierowania zespolem pracownikow, tworzenia wewnetrznych
zarzadzen, stosowania i korzystania z przepisOw prawa powszechnie obowiazujacego,
prawidlowego sporzadzania pism, dokumentdw, informacji, zestawien, analiz.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
W zakresie kierowania Referatem Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska kierownik organizuje, kieruje i odpowiada za prace referatu, zapewniajac w
szczegolnosci:
terminowos¢ i rzetelnos¢ zalatwiania spraw,
dyscypling pracy i podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,
przestrzeganie obowiazujacych przepiséw bhp i p.poz.

przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych

osobowych oraz innych przepisow dotyczacych tajemnic prawnie chronionych,

nalezyte przygotowanie wydawanych przez referat dokumentow,

nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania

administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt,



zarzadzanie ryzykiem w zakresie dziatania podleglej komorki,

prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan, zalatwianie spraw oraz przestrzeganie
przepiséw prawa, porzadku i dyscypliny pracy przez podlegltych pracownikow,

nadzor nad realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
wykonywanie innych zadan okreslonych przez bezposredniego przelozonego,

nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przygotowanie 1 przekazywanie Skarbnikowi materiatow do projektu budzetu.

Do zadan Kierownika Referatu nalezy ponadto:

Organizacja pracy kierowanego Referatu.

Kontrola pracy podleglych pracownikow.

Nadzor przy przygotowaniu przez pracownikéw kierowanego referatu projektow aktow
prawnych: uchwal Rady i zarzadzen burmistrza w przedmiocie dzialania swojego
referatu.

Nadzor nad przygotowywanymi przez pracownikéw kierowanego referatu projektow
decyzji administracyjnych i uméow.

Branie udzialu w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze.
Planowanie zadan rzeczowych i wydatkow na swoim stanowisku 1 podleglym mu
referacie oraz przekazanie Skarbnikowi propozycji do budzetu.

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

Nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw i pism
wpltywajacych do referatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowanie dla potrzeb Burmistrza, celem przedlozenia Radzie 1 jej Komisjom
projektow, sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan powierzonych
referatowi.

Nadzor nad zalatwieniem skarg, wnioskow i interpelacji w sprawach nalezacych
do wlasciwosci referatu.

W zakresie stanowiska ds. geodezji do zadan pracownika nalezy:

1) Scalenia i podziaty nieruchomosci,

2) Rozgraniczenia nieruchomosci:
a) przygotowanie postanowien o wszezgciu postgpowan rozgraniczeniowych,
b) analiza i kontrola dokumentacji rozgraniczeniowej (operaty geodezyjne),

¢) orzekanie o umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,



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

e) kompletowania dokumentéw i przesytanie do ewidencji gruntow,

3) Podzialy nieruchomosci:

a) analiza i ocena operatow pomiarowych przedlozonych do zatwierdzenia,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy i przestanie kompletu dokumentow do
zmian w ewidencji gruntow;

4) Nazewnictwo ulic i numeracja porzagdkowa nieruchomosci:

a) prowadzenie rejestrow numeracji budynkow i wprowadzanie zmian,

b) wydawanie zawiadomien o nadaniu numeracji budynkéw z przestaniem do
stosownych organow,

c) wydawanie zaswiadczen o lokalizacji budynkow dla celow prawnych,

d) przygotowywanie projektéw uchwat i rozstzrygnie¢ w przedmiocie wprowadzenia lub

zmiany nazewnictwa ulic oraz numeracji nieruchomosci;

7. Wymagane dokumenty

)]
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisane
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalgczeniu)

kserokopie swiadectw pracy (jezeli posiada),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
autorska propozycja pracy w  Referacie Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska;

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe - wlasnorecznie podpisane,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (jezeli posiada),

10) podpisang wtasnorgcznie klauzulg informacyjna w zakresie przetwarzania danych

osobowych kandydata w procesie rekrutacji (wzor w zatgczeniu).

11)osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia. o ktorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowiazane do zlozenia kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc;

12) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktéorym w ustawie



o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

8.Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie urzedu
lub przestaé¢ poczta (decyduje data wplywu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.11.2019r.
godz. 122 wylacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji kandydata, a takze numerem jego telefonu oraz dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i
Ochrony Srodowiska — stanowisko ds. geodezji”
pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny
ul. Senatorska 2

42-445 Szczekociny (sekretariat)

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny w dniu 15.11.2019r. o godz.
14.2
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczekocinach przy

ul. Senatorskiej 2 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.szczekociny.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3557 — 050 w. 108.

Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w UMIiG Szczekociny.

Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru bedzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.szczekociny.pl) oraz na tablicy informacyjnej w UMIG Szeczekociny przy ul.

Senatorskiej 2, 42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesigcy.
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