Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna

inspektor/ glowny specjalista
050.2110.12.2020 w Referacie Planowania i Rozwoju Miasta

Znak sprawy:

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

2) prowadzenie postegpowan w zwiazku z obnizeniem lub podwyzszeniem wartosci nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3) gospodarowanie nieruchomosciami stanowiacymi wilasno$¢ Miasta w zakresie uregulowanym ustawg o
gospodarce nieruchomosciami, w szczegdlnosci: sprzedaz, najem, dzierzawa, uzyczenie, oddanie w trwaty
zarzad, zamiana,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zasiedzeniem nieruchomosci na rzecz Miasta,

5) regulowanie stanu prawnego drog gminnych (art. 73, komunalizacja, ZRID), wewngtrznych oraz
nieruchomosci o nieustalonym stanie prawnym,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem i wyplata odszkodowan za zajgte nieruchomosci (art. 73, ZRID),

7) prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym i przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci,

8) przygotowywanie wykazow stanu mienia komunalnego,

9) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

10) przygotowywanie opinii dotyczacych zgodnosci projektowanego podziatu dzialki z ustaleniami
obowigzujacych miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczania nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw ulic i obiektoéw fizjograficznych,

13) ustalanie numeréw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

14) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznego i gorniczego,

15) przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie realizowanych zadan oraz ich realizacja,

16) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen,

17) przygotowywanie dokumentacji przetargowych, umoéw i prowadzenie rozliczen wynikajacych z zakresu
obowigzkow,

18) przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskow, interpelacji wg wilasciwosci,

19) wspotudziat w przygotowywaniu projektow wnioskow na pozyskanie srodkow finansowych,

20) wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta w zakresie prowadzonych spraw,

21) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu lub Burmistrza Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki zatrudnienia

W pelnym wymiarze czasu pacy, na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscig zawarcia kolejnych umow na czas
okreslony lub na czas nieokreslony.

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania si¢ 0sob na wozku
inwalidzkim (brak windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem

z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie. Stanowisko
wymagajace terminowej realizacji zadan i zdolnosci analitycznych. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest
narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymgggijig niezﬁédhe: 3

— Obywatelstwo polskie.

—  Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

— Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

— Nieposzlakowana opinia.

—  Wyksztalcenie wyzsze.

— Minimum 3 lata udokumentowanego stazu pracy.

—  Minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego w jednostkach administracji samorzadowej, zwigzanego z
zakresem obowigzkow na przedmiotowym stanowisku.




Uwaga. Kandydaci, ktorzy nie spelniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udzialu
w naborze.

Wy:ﬁhgéﬁ_iid@dafkoiv'e:

e 7Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: gospodarki nieruchomosciami, prawa geodezyjnego i
kartograficznego, ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, prawa geologicznego i gérniczego.

e 7Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie samorzadu gminnego, kodeksu postgpowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych, prawa zamowien publicznych.

¢ Biegla znajomos¢ obstugi komputera.

e  Wysoka kultura osobista.

e Znajomo$¢ topografii miasta.

e Komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

e Samodzielno$¢, dyspozycyjnosc oraz dobra organizacja pracy zapewniajgca terminowa realizacje zadan,
umiethnos’ci analityczne.

Wskaimk zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: .

W miesiacu popmdzajgcym date upublnczmema ogloszenla wskaznik zatrudmema os6b niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przeplséw 0 rehabilitacji zawodewe] i spo!ecznej oraz zatrudmamu 0s0b niepetnosprawnych,
jest miszy mz 6%. :

Wymagane dol_&_um_:g'xity i o§wiadczenia:

e List motywacyjny.

e CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej.

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie (Zatacznik 1)

e Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie
zawodowe i posiadane uprawnienia.

e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umyslne oraz
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zalacznik 2)
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik 3).
Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zalacznik 4).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie zloza wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udzialu

w naborze.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne mogg by¢ skladane wyfacznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko inspektor/elowny specjalista w Referacie Planowania i Rozwoju Miasta” w terminie do
07.09.2020 r. do godz. 18.00.

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty zlozone nie beda rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich doreczenia do Urzedu uwaza
sig datg wpltywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przediozyc:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor dotyczy, do wgladu
oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o
niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru nie
podlegaja zwrotowi i bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych 0sdb beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna, 13.08.2020 r. Burmistrz Miasta
Podlgbwa LeLna

Amlr Tusmsél




