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URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wymagania niezbedne:

1))
2)
3)

4)

5)

6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztalcenie o specjalnosci: geodezja,
gospodarka nieruchomos$ciami),

staz pracy — minimum 3 lat, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe
w zblizonym zakresie zadan jak na proponowanym stanowisku, udokumentowane
m.in. §wiadectwem pracy, zaswiadczeniem o zatrudnieniu lub zakresem obowigzkow,
znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomos$cig  ustaw: o  gospodarce  nieruchomos$ciami, o  planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym, o ksiggach wieczystych i hipotece, prawo
geodezyjne 1 kartograficzne, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, Kodeks postepowania administracyjnego,
o dostepie do informacji publicznej, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych,

brak skazania za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,

umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia,



4)

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos$¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Y

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci
stanowigcych wilasno$s¢ Gminy zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami
iuchwatami Rady Gminy w zakresie: sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych
i niezabudowanych, oddawania w uzytkowanie wieczyste, oddawania w trwaly
zarzad, zrzekania si¢, darowizny, zamiany.

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci m.in. poprzez: komunalizacje, zamiany,
scalanie i podziaty, odptatne i nieodptatne nabywanie od osob fizycznych i prawnych,
korzystanie z prawa pierwokupu, inne czynnosci prawne.

Przygotowywanie dokumentoéw niezbgdnych do organizowania i przeprowadzania
przetargdw na zbycie nieruchomosci — gruntow i budynkéw stanowigcych wiasnosé
Gminy.

Przygotowanie planu wykorzystania zasobu gminnego.

Prowadzenie zdan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania §wietlic wiejskich,

w tym:

przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych zasad najmu $wietlic,

sporzadzanie umow na wynajem $wietlicy,

planowanie remontdéw 1 przegladow okresowych,

ustalanie zapotrzebowania na opat i srodki czystosci.

Przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomo$ci w trwaly zarzad oraz

o wygasnigciu prawa trwatego zarzadu na wniosek jednostki organizacyjnej lub

z urzedu.

Uzytkowanie wieczyste:

— aktualizacja optat rocznych na podstawie wartosci nieruchomosci okreslonej przez
rzeczoznawce,

— przeprowadzanie procedury administracyjnej zwigzanej z przeksztalcaniem prawa
uzytkowania wieczystego na wlasno$¢ nieruchomosci.

Prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z ustug rzeczoznawcow

1 geodetow, w zakresie przygotowania zlecen, odbioru 1 weryfikacji wykonanych

prac, potwierdzenie faktur pod wzgledem merytorycznym.

Przygotowanie catosci dokumentacji w tym geodezyjnych, operatéw szacunkowych

odpisow z Ksiag Wieczystych i innych niezbgdnych dokumentéw w celu zbycia

nieruchomosci gruntowych zabudowanych i niezabudowanych.

10) Badanie ksigg wieczystych dla potrzeb gospodarki mieniem.



11) Przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o zatozenie lub zmiane ksigg wieczystych.

12) Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach dotyczacych gospodarki
nieruchomos$ciami.

13) Przygotowywanie w zarzadzen wojta dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami.

14) Przygotowywanie projektow postanowien 1 decyzji dotyczacych rozgraniczenia
nieruchomosci.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat planistycznych i adiacenckich.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z pos$wiadczaniem o$wiadczen o prowadzeniu
gospodarstw rolnych zgodnie z ustawag o ksztattowaniu ustroju rolnego oraz spraw
dot. potwierdzania uméw zawartych migdzy osobami fizycznymi w zakresie gruntow
rolnych zgodnie z ustawg o ubezpieczeniu spolecznym rolnikow.

17) Uczestniczenie w czynno$ciach zwigzanych z przyjmowaniem granic nieruchomosci
po wykonaniu podziatow, rozgraniczen, wznowien granic, itp.

18) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Pile w zakresie wykonywanych zadan.

19) Biezaca kontrola sposobu uzytkowania nieruchomosci gminnych oddanych
w posiadanie zalezne.

20) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem 1 dzierzawa mienia gminnego,
w tym m.in.:

— przygotowywanie umow,
— wypowiadanie uméow,
— przeprowadzanie przetargéw na najem i dzierzawe nieruchomosci.

21) Inne zadania wynikajace z ustaw:

— Ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

— Ustawa o ksiggach wieczystych 1 hipotece;

— Prawo geodezyjne i kartograficzne;

— Ustawa o samorzadzie gminnym;

— Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

— Ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego

— Kodeks cywilny.

22) Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania shuzebnosci gruntowych i przesyhu.

4. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenia:

1) o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie
Gminy Szydlowo wedtlug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace¢ w Urzedzie Gminy Szydtowo wedtug
wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo

w zakladce ,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1
2)
3)
4)
S)
6)
7)

praca w budynku Urzedu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;
praca w systemie rownowaznego czasu pracy;

praca wymagajaca kontaktow z klientami zewngtrznymi;

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo, w rozumieniu przepisOw ustawy

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, wynidst

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;



— kandydaci spetniajagcy wymagania formalne. ktérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formalnych nie beda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo (wrzuci¢ do skrzynki podawczej stojacej przed Urzedem), poczta tradycyjna na
adres Urzgdu Gminy Szydtowo (decyduje data wptywu do Urzedu), badz za pomoca srodkow

komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP

(www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogolnego podpisanego
podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej
w postaci zatagcznikow w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres:

urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Naboér na stanowisko ds. gospodarki

nieruchomosciami”.

Merytorycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencj¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 14 PAZDZIERNIKA 2021 R.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapig do naboru,

3) wptyna do Urzedu po dniu 14.10.2021 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy Szydtowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Woijt Gminy Szydtowo
/-/Tobiasz Wiesiotek
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