WO0.2110.4.2021

1.
2.

3.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy, 48-385 Otmuchéw, ul. Zamkowa 6.
Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego: Podinspektor w Wydziale Mienia
Komunalnego i Geodezji.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego

stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

1) wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na danym stanowisku:
obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze

staz pracy: co najmniej trzyletni staz pracy,

niekaralnos$¢ sadowa za przestgpstwa popetnione umyslnie,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

dobra znajomo$¢ przepisow regulujacych zagadnienia objete specyfika tego stanowiska,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru.

2) wymagania dodatkowe

dyspozycyjnosé, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

znajomo$¢ programu GEO- INFO,

prawo jazdy kat. B,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

¢ Administrowanie gruntami komunalnymi w zakresie dzierzawy poprzez:
a) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy,
b) prowadzenie wewnetrznej ewidencji gruntéw dzierzawionych,
¢) sporzadzanie umow dzierzawnych i prowadzenie map tematycznych dotyczacych
dzierzawionych gruntow,
d) prowadzenie spraw z zakresu rozdysponowania mienia komunalnego w tym zawieranie
umow uzyczenia boisk sportowych,
) organizowanie przetargoéw na dzierzawe¢ gruntow gminnych,
f) prowadzenie dzierzaw gruntow komunalnych przeznaczonych czasowo do uzytkowania,
g) sporzadzanie informacji o wysoko$ci oplat za dzierzawg gruntow dla potrzeb Wydziatu
Finansowego i Podatkow  tut. Urzedu oraz naliczanie oplat za dzierzawg oraz ich
aktualizacja w zwigzku ze zmiang stawek czynszu oraz zmiany dzierzawcy,
h) prowadzenie rejestrow gruntéw dzierzawionych.
i)wprowadzanie uméw do programu dzierzaw w celu ewidencjonowania dzierzawionego
mienia w celu:
-naliczenia podatku rolnego lub od nieruchomosci,
-naliczania podatku vat.
j) przeprowadzanie okresowych kontroli terenowych w zakresie zagospodarowania gruntow
stanowiagcych wtasno$¢ Gminy celem wykluczenie bezumownego uzytkowania.
k) naliczanie optat za bezumowne uzytkowanie gruntow wchodzacych w sktad mienia Gminy
1 wskazywanie dziatek do sprzedazy.

e Prowadzenie procedury ustalanie optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego

gruntéw, dzierzawy, przypiséw i odpisow czynszu i aktualizacji optat za uzytkowanie



wieczyste oraz prowadzenie postepowania w zakresie udzielania bonifikat i
przesuniecia optat w rocznych optatach za uzytkowanie wieczyste,

e Prowadzenie postgpowania w sprawie ustalania optat adiacenckich (z wylaczeniem
nieruchomosci przeznaczonych w planie miejscowym na cele rolne i le$ne),

e Aktualizacja optata za uzytkowanie wieczyste gruntow Gminy Otmuchoéw na wskutek
zmiany cen gruntdw oraz zmiany uzytkownika wieczystego,

e Prowadzenie rejestréw gruntow pozostajacych w uzytkowaniu wieczystym,

e Prowadzenie spraw dotyczacych regulacji stanu prawnego drog transportu rolnego nie
posiadajacych kategorii 1 innych nieruchomosci gminnych w tym gleboznawczej
klasyfikacji.

e Przygotowanie projektow Uchwatl i Zarzadzen dotyczacych dzierzaw i uzytkowania
wieczystego gruntow.

e Prowadzenie spraw zawigzanych z geodezja i kartografig w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

¢) przygotowanie decyzji administracyjnych w zakresie zatwierdzenia projektow podziatu i

rozgraniczenia nieruchomosci,

d) wspotdziatanie z organami i stuzbami geodezyjnymi w zakresie podziatow i rozgraniczen.
e Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakoéw granicznych i geodezyjnych.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci gruntowej i przesytu na
gruntach stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

e  Wspoldziatanie z Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa w zakresie
wykazywanych nieruchomo$ci do dzierzawy i sprzedazy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa 0 prace na czas okreslony, stuzba
przygotowawcza,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj
biurowy ogrzewany i o$wietlony,

4) konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwosci korzystania z
windy,

5) wucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy W wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych nie przekroczyt
6%

7. Wymagane dokumenty.

Dokumenty obowiazkowe

1) list motywacyjny,

2) zyciorys-curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectwa pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

5) oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa
popelnione umysinie,

6) oswiadczenie o niekaralnosci lub karalnoci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

7) oryginat kwestionariusza osobowego,

8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia naboru,




Dokumenty nieobowiazkowe
1) Opinie i referencije
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: ,,Podinspektor w Wydziale Mienia Komunalnego i Geodezji” nalezy skladaé¢ w
sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w terminie
do dnia 8 pazdziernika 2021r. do godz. 15 ®
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