Burmistrz Miasta i Gminy Kepno

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

referent w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Nieruchomo$ci, Ochrony Srodowiska i

Planowania Przestrzennego
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie
adres: ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

a) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem nieruchomosci:

ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

sporzadzenie planu wykorzystania zasobu, przygotowywaniu opracowan geodezyjno-
prawnych 1 projektowych,

zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonanie czynnosci zwigzanych z udostgpnianiem nieruchomosci 2z gminnego
zasobu (dzierzawa, najem),

zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

dokonywanie zamian nieruchomosci stanowigcych wiasno$é jednostki samorzadu
terytorialnego na nieruchomosci stanowigce wiasnos¢ oséb fizycznych, osob
prawnych tub Skarbu Panstwa,

podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym,

sktadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci oraz

wpis w ksiedze wieczyste;j,

opracowanie prognozy gospodarowania gminnym zasobem,

opracowanie programu zagospodarowania nieruchomosci zasobu,

b) prowadzenie spraw zwiagzanych z wyplata odszkodowan osobom fizycznym i prawnym za

grunty zajete pod drogi,

¢) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia oplaty adiacenckiej po urzadzeniu albo

modernizacji drogi albo stworzeniu warunkéw do podiaczenia mnieruchomosci do

poszczegolnych urzadzen infrastruktury technicznej,

d) przygotowywanie dokumentacji do przejecie w drodze darowizny nieruchomosci Skarbu

Panstwa,



e) aktualizacja wysokosci optat z tytuly prawa uzytkowania wieczystego.

2) Wykonywanie zadain wynikajacych z ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci:

a) wydawanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
b) ustalanie wysokosci oplat z tytutn przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci,

3) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa, min. przygotowywanie dokumentacji do wniosku o przejecie
nieodplatnie z mocy prawa nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa,

4) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy - przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujace administracje¢ publiczna.

5) Wykonywanie zadan z zakresu ustawy - przepisy wprowadzajgce ustawe o
pracownikach samorzadowych i ustawe o samorzadzie terytorialnym:

a) sporzadzanie wnioskéw do wojewody o przekazanie nieruchomosci do zasobéw mienia
komunalnego,

b) przygotowanie dokumentacji do wnioskéw o ktérych mowa wyzej,

¢) przygotowanie wnioskow do wlasciwego sadu o wpisanie prawa wtasnosci nieruchomosci
nabytej na podstawie przepiséw ustawy,

d) prowadzenie rejestru decyzji komunalizacyjnych,

e) prowadzenie rejestru mienia komunalnego,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw publicznych i osiedli
oraz ich ewidencja,

7) Nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

8) Zalatwianie spraw zwigzanych za spadkami nabytymi przez gmine,

9) Przejmowanie nieruchomosci w zamian za zaleglo$ci podatkowe z tytulu podatkéw
stanowigcych dochody do budzetu gminy,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

11) Zasiadywanie nieruchomosci na rzecz skarbu panstwa lub gminy,

12) Udzial w pracach komisji do spraw przeprowadzania przetargéw na sprzedaz,
oddawanie w uzytkowanie wieczyste i dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wlasnosé

Gminy Kepno.



2. Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) informuj¢, Ze w miesiacu pazdzierniku
wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelmosprawnych, wynosit

wigcej niz 6%.

3. Wymagania kwalifikacyjne:

1). wyksztalcenie i staz pracy:

a) Wymagania niezbedne (konieczne):
- wyksztatcenie $rednie,

2). umiejetnosci zawodowe:

a) Niezbedne (konieczne): znajomos¢ przepiséw ustawy m.in.: o samorzadzie gminnym,
kodeks postgpowania administracyjnego, prawo zaméwien publicznych, o finansach
publicznych, ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawa o
gospodarowaniu nieruchomo$ciami rolnymi Skarbu Panstwa, ustawa o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

b) Dodatkowe (preferowane): dobra organizacja pracy i umiejetno$é pracy w zespole,

rzetelnos¢, obowigzkowosé, obstuga komputera,

3) obywatelstwo polskie,

4) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

2) zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

3) wypelniony kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na wolnym stanowisku
urzedniczym w Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Kepnie - wedlug wzoru dostepnego w Biuletynie
Informacji Publicznej w zaktadce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabér na wolne
stanowiska pracy - Formularze i druki” — wlasnorecznie podpisany,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania oferowanej pracy,

5) kserokopie $wiadectw pracy odnosnie zakoficzonych stosunkdéw pracy, w przypadku

trwajacego stosunku pracy - oswiadczenie kandydata o pozostawaniu w stosunku zatrudnienia



lub zaswiadczenie z zaktadu pracy kandydata, albo inne dokumenty potwierdzajace
wymagany staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych — wilasnorecznie podpisane,

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wlasnorecznie podpisane,

8) oswiadczenie (wlasnorgcznie podpisane) o przyjeciu do wiadomoscei, ze Administratorem
przetwarzanych danych osobowych jest Gmina Kepno (Urzad Miasta i Gminy w Kepnie)
oraz o zapoznaniu z klauzulg informacyjng zamieszczong w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Kepno w zakladce: ,,Urzad Miasta i Gminy w Kepnie — Nabdr na wolne stanowiska
pracy — Formularze i druki”

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych — podpisana.

5. Wszystkie dokumenty aplikacyjne winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a
dokumenty sporzadzone w innym j¢zyku winny by¢ przedlozone wraz z thuamaczeniem

na jezyk polski przez thumacza przysig¢glego (na koszt wlasny kandydata).

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Kepnie, ul. Kosciuszki 9,

2) stanowisko pracy: referent w Wydziale Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci,
Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,

3) wymiar czasu pracy: pelen etat,

4) warunki pracy: praca biurowa, budynek nie jest dostosowany dla potrzeb oséb

niepelnosprawnych.

7. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 4, nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z
dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze - referent w Wydziale Gospodarki
Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego”, w
terminie do dnia 20 listopada 2019 r. do godz. 9.00, w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
w Kepnie, ul. Ratuszowa 1, 63-600 Kepno.

Decydujgce znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu
dokumentow aplikacyjnych do Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, a nie data ich wyslania

przesytka pocztowa czy kurierska.



Dokumenty aplikacyjne zlozone po tym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

Procedura rekrutacyjna obejmuje:

1) Oceng formalng dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow,

2) Ocen¢ merytoryczna kandydatéw obejmujgca:

a) test kwalifikacyjny - regulacje prawne z zakresu zadan realizowanych na danym
stanowisku urzedniczym, znajomo$¢ przepisdéw ustawy m.in.: o samorzgdzie gminnym,
kodeks postgpowania administracyjnego, prawo zamoéwien publicznych, o finansach
publicznych, ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawa o
gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Pafistwa, ustawa o przeksztatceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

b) rozmowe¢ kwalifikacyjna z komisjg rekrutacyjng powolang przez Burmistrza Miasta i
Gminy Kepno — 10 oséb, ktdre uzyskaly najwickszg liczbe punktéw z testu kwalifikacyjnego,
liczba ta moze by¢ mniejsza w przypadku zgloszenia mniej niz dziecieciu kandydatur do
naboru.

Po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw aplikacyjnych, kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostajg poinformowani o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego
etapu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, oraz o jego terminie i miejscu. Informacje o
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru na wolne stanowisko urzednicze

umieszcza si¢ takze w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dodatkowe informacje w sprawach zwiazanych z przebiegiem postgpowan uzyskaé¢ mozna w biurze nr 2. 20 — 1
pietro UMIG w Kepnie — ul. Ratuszowa 1 ; tel. (62) 78 25 824 lub 78 25 832.



