Sosnowica, dn. 13.12.2023 r.

SG. 2110.5.1.2023

Wojt Gminy Sosnowica informuj¢ o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglaszanabor

na wolne stanowisko urzednicze— ds. gospodarki mieniem gminy

. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

wyksztatcenie $rednie,

doswiadczenie zawodowe: posiada co najmniej trzyletni staz pracy,

niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Il. Wymagania pozadane:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

preferowane wyksztalcenie o kierunku geodezja, planowanie przestrzenne, gospodarka
nieruchomos$ciami, prawo, administracja, legislacja, samorzad,

dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie;

biegta obstuga komputera, programéw i aplikacji wykorzystywanych w administracji, np.
pakietu Ms Office, Lex, obstuga programu finansowo — ksiegowego firmy SOFTRES —
ksiggowanie gospodarki finansowej;

znajomo$¢ przepisOw prawa ze szczegolnym uwzglednieniem: ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, Kodeks Cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o
gospodarce nieruchomos$ciami, ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego;

mile widziane kursy 1 szkolenia zwigzane z zakresem czynno$ci na danym stanowisku,
prawo jazdy kat B.

I11. Zakres obowigzkow

1. przypis naleznosci i windykacja dochoddw:
a) z tytutu czynszu najmu,
b) z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
c) z tytulu przeniesienia prawa wlasnosci gruntéw komunalnych na rzecz osob
fizycznych,
d) z tytutu optat za dzierzawe nieruchomosci komunalnych,
e) z tytutu optaty za zarzad 1 wieczyste uzytkowanie gruntu;

2. zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym, nieruchomos$ciami budynkowymi oraz
gruntami rolniczymi i nierolniczymi stanowigcymi mienie gminne;

3. prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania lokali mieszkalnych w tym
socjalnych oraz zapewnienia w razie konieczno$ci czasowego zakwaterowania 0sob
zwolnionych z zaktadow karnych;



przejmowanie zaktadowych budynkow mieszkalnych;

egzekucja czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe;

egzekucja w sprawach lokalowych, usuwania skutkéw samowoli budowlanej;

prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminnych;

tworzenie zasobdw gruntdw gminnych na cele inwestycyjne;

ustalanie cen za grunty, budynki i urzadzenia w drodze wyceny bieglego;

prowadzenie spraw z zakresu nazewnictwa ulic, placéw i numeracji nieruchomosci;

kierowanie wnioskow do Wydzialu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego we

Wilodawie o zatozenie ksiegi wieczystej lub ujawnienie w ksigdze istniejacej

aktualnego stanu prawnego nieruchomosci komunalnych;

prowadzenie postgpowan w zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, w tym

w szczegolnosci:

a) nabycia mienia na wlasno$¢ gminy,

b) zbycia nieruchomosci gminnej,

C) zamiany nieruchomosci,

d) przekazywania mienia komunalnego w zarzad lub uzytkowanie,

e) dzierzawy i najmu sktadnikow mienia komunalnego,

f) przekazywania gruntow w uzytkowanie wieczyste,

g) dzierzawy gruntow komunalnych nie uzytkowanych rolniczo,

h) przygotowywanie o$wiadczen o wykonaniu Iub niewykonaniu prawa
pierwokupu;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci w tym wydawanie
decyzji o podziale nieruchomosci;

14. prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci;

15. prowadzenie postepowan dot. przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

16. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

17. prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami technicznymi mieszkan
bedacych w zasobach Gminy Sosnowica;

18. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;

19. opracowanie projektow uchwat, zarzadzen, umoéw itp. dokumentoéw w zakresie
zajmowanego stanowiska;

20. sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 innych wynikajacych z zakresu
stanowiska pracy;

21. wspodtdziatanie w wykonywaniu zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i OC,;

22. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy.
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IV. Wymagane dokumenty

a) zyciorys zawodowy (CV) zaktualng fotografia — opatrzony numerem telefonu
kontaktowego lub e — mailem oraz datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

b) kwestionariusz osobowy — opatrzony datg i wlasnorecznym podpisem kandydata,
c) list motywacyjny — opatrzony datg i wtasnorecznym podpisem kandydata,

d) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie: kserokopie dyplomow, Swiadectw —
poswiadczone ( na kazdej stronie) za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — opatrzone datg oraz wlasnorgcznym podpisem kandydata,



f) o§wiadczenie o niekaralnos$ci, tj. braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata,

g)inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach w tym
dokumentujace doswiadczenie zawodowe — kserokopie poswiadczone ( na kazdej stronie
) za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

h) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydata na
pracownika (rekrutacja).

V. Warunki pracy
a) czas pracy — 1 etat —40 godz. tygodniowo,
b) miejsce pracy: Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica,

c) praca zlokalizowana w pomieszczeniu na pigtrze budynku, toaleta dla niepetnosprawnych
znajduje si¢ na parterze budynku,

d) $cista wspotpraca z innymi pracownikami,

e) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o$wietlenie, biurko, szafy,
telefon,

f) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 godz. dziennie.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Sosnowica, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych,
wynosil ponizej 6 %.

VII. Miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie W
Sekretariacie Urzedu Gminy Sosnowica (I pigtro, pokdj nr 9) lub wysta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Sosnowica, ul. Spokojna 10, 21-230 Sosnowica, w terminie do dnia
27.12.2023 r., do godz. 14%. Koperta powinna by¢ opatrzona dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisku ds. gospodarki mieniem gminy” (decyduje data wptywu do Urzgdu).

VIII. Uwagi
Informacja o dokumentach (zgodach) skladanych w trakcie rekrutaciji:

Informujemy, ze w ramach prowadzonej przez Administratora rekrutacji wraz z wymagana
dokumentacjg potwierdzajacg Panstwa wyksztalcenie oraz doswiadczenie zawodowe moga
Panstwo ztozy¢ dwa o§wiadczenia:

1. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach - jesli w zakresie tych danych
zawarte sg szczegoblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO ( w tym dane
o stanie zdrowia, o przekonaniach politycznych, ujawniajacych pochodzenie rasowe Iub
etniczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw
zawodowych itp.)



2.w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Administratora prosz¢ o umieszczenie o$wiadczenia 0 dobrowolnym wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych wcelu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Administratora przez okres najblizszych 9 miesigcy.

Oswiadczenia wskazane powyzej, moga by¢ zawarte w liscie motywacyjnym
W nastepujacy sposob:

1. ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w ewentualnych kolejnych naborach prowadzonych przez Administratora przez okres
najblizszych 9 miesiecy.”

2. ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich szczegdlnych danych osobowych zawartych
W liscie motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach - wymagane jesli
przekazane dane obejmuja  szczegdlne  kategorie  danych, o ktérych  mowa
wart. 9 ust. 1 RODO.”

IX. Z1ozenie oferty nie powoduje zadnych zobowiazan wobec stron.

X. Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spelnity wymagan formalnych begda odestane lub
odbierane osobiscie przez kandydatow a te, ktoére wpltyna do Urzgdu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Xl. Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni
0 zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu rekrutacji — testu sprawdzajacego lub rozmowy
kwalifikacyjnej

XII. Lista kandydatow, ktorzy spehili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Sosnowica, atakze na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy Sosnowica.

XI11. Niezgloszenie si¢ kandydata na test lub rozmowe kwalifikacyjna w wyznaczonym
terminie jest rownoznaczne z odrzuceniem oferty.



