Urzad Miasta Podkowa Lesna

poszukuje kandydata na stanowisko:
Inspektor w Referacie Infrastruktury Komunalnej

KW.210.2.2018 i Zamowien Publicznych

Umowa na zastepstwo

w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

Wykonywane na stanowisku zadania z zakreséw:

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy.
Prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych w budynkach
komunalnych, naliczanie opfat.

Ubezpieczenie calego majatku tj. domdéw komunalnych, ruchomego mienia komunalnego itp.
Organizowanie okresowych kontroli technicznych, gazowych i kominiarskich w budynkach
komunalnych, zgodnie z ustawa Prawo budowlane /prowadzenie ksiazek obiektow/

Udzial w pracach spolecznej komisji mieszkaniowej i protokotowanie prac komisji.

Udostepniania i zbywania nieruchomosci gminnych (najem, dzierzawa, uzyczenie, sprzedaz, oddanie
w trwaly zarzad, zamiana, zrzeczenie si¢, oddanie w uzytkowanie wieczyste, darowizna, aport),
Prowadzenie spraw zwigzanych z obciazeniami nieruchomosci gminnych ograniczonych prawami
rzeczowymi.

Wykonywanie czynnosci w ramach gospodarowania nieruchomosciami m.in.: przygotowywanie
umow, opracowywanie uchwal, dokumentéw strategicznych, zarzadzen, wykazow, ogloszen,
obwieszczen, sprawozdan, planow, statystyk, organizacja przetargow, zlecanie wyceny
nieruchomosci, zlecanie czynnosci notarialnych, zamawianie ogloszen prasowych, udostepnianie
informacji o zasobie nieruchomosci, wykonywanie wszelkich czynnosei zwiazanych =z
uzytkowaniem wieczystym, dokonywanie wizji w terenie.

Regulacja stanu prawnego nieruchomosci gminnych w ksiegach wieczystych oraz w ewidencji
gruntow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zasiedzeniem nieruchomosci na rzecz gminy, komunalizacja
nieruchomosci na rzecz gminy, wywlaszczaniem nieruchomosci na rzecz gminy, nabywaniem
nieruchomosci na rzecz gminy.

Przygotowywanie danych i informacji niezbednych do wypelnienia raportéw 1 sprawozdan z zakresu
statystyki publicznej oraz stanu mienia.

Planowanie, rozliczenia wydatkow dla wskazanych powyzej dziatan

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu administracji, prawa, zarzgdzania nieruchomosciami lub
gospodarki nieruchomosciami .

Minimum trzy lata udokumentowanego stazu pracy.




e Licencja zarzadcy nieruchomosci mile widziana.

Wymagania dodatkowe:

e 7najomos¢ przepisOw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, kodeksu cywilnego. kodeksu
postgpowania cywilnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, prawa zamdowien publicznych.

Ogolna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Lesna, topografii miasta.

Komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielnos$¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacje zadan.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspolpraca w zespole, rozwigzywanie problemow,
umiejetnosci analityczne, otwartos¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

e Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe
umyslne.

e Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i dodatkowe kwalifikacje.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skladane wylacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ., Dotyezy ogloszenia
- Inspektor w Referacie Infrastruktury Komunalnej ” w terminie do 25 kwietnia 2018 r.

Wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozyé: zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, do wgladu oryginaly $wiadectw pracy,
zaswiadczen oraz zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nieztozenie
WW. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy
0 pracg.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej
tel. 571-271-773, e-mail: joanna.kacprowicz@podkowalesna.pl

Podkowa Lesna, 17 kwietnia 2018 r.
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