OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2025

WOJT GMINY MICHALOW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Michalowie

— ds. gospodarki nieruchomosciami i zarzqgdzania mieniem

Zatrudnienie na podstawie: umowy o prace

1 etat — petny wymiar czasu pracy

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas nieokre§lony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa
na czas nieokreslony bedzie poprzedzona umowa na czas okreslony, a dla osoby podejmujace;j
po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzgdniczym istnieje obowigzek odbycia stuzby
przygotowawczej.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Michalowie
Michalow 115
28-411 MICHALOW

I1. Okre$lenie stanowiska urzedniczego:

— ds. gospodarki nieruchomosciami i zarzqdzania mieniem

II1. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne (konieczne) zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia nast¢pujace wymagania:
1. posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktorym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j;
2. osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4. niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
5. nieposzlakowana opinia;
6. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
7. posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym — preferowane
o specjalnosci: geodezja, gospodarka przestrzenna, gospodarka nieruchomosciami lub prawo.

2. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawnych w szczeg6élnos$ci z zakresu:
- ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawy o ksiggach wieczystych 1 hipotece,
- ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,
- ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o finansach publicznych,



- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagane cech osobowe:
odpowiedzialno$¢, starannos¢, cierpliwos¢, skrupulatno$¢, terminowos$¢, systematycznosc,
zaangazowanie, opanowanie, kultura osobista, uczciwos$¢, umiejetnos¢ skutecznego komunikowania
si¢ 1 przekazywania informacji, odporno$¢ na stres, uprzejmos¢ i1 zyczliwos¢ w kontaktach
z petentami, gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji.

3. Wymagane umiejetnosci:

- umiejetno$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zréodtowe i przewidywane zalozenia,

- umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowym, znajomos¢ obstugi powszechnie
uzywanych systemow operacyjnych (WINDOWS, Microsoft Office, Word — edytor tekstow, Excel —
arkusz kalkulacyjny) i programéw geodezyjnych,

- umieje¢tnos¢ obstugi poczty elektronicznej,

- umiejetnos¢ redagowania pism,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy wlasnej,

- umiejetnos¢ szybkiego uczenia si¢,

- prawo jazdy kategorii B, gotowos$¢ do wyjazdow stuzbowych,

- mile widziana znajomo$¢ jezykoé6w obcych.

IV. Wskazanie zakresu zadanh wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami
i zarzadzania mieniem w szczegolnosci nalezy:

1. tworzenie, administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, prowadzenie
ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

2. wspblpraca z sagdami oraz organami administracji rzadowej i1 samorzadowej w zakresie
gospodarowania nieruchomos$ciami,

3. ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

4. wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci udostepniane
z zasobu,

5. regulacja stanéw prawnych nieruchomo$ci mienia gminnego, w tym zwigzanych
z nabywaniem gruntéw zajetych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodno$ci wlasnosci
gruntéw gminnych z faktycznym uzytkowaniem na gruncie oraz przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym,
w tym, uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem
nieruchomos$ci gminnych, w tym prowadzenie rejestru uzytkownikéw wieczystych gruntow
oraz kontrolowanie zagospodarowania nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste

7. przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Gminy dla celow sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i uzytkowania wieczystego,
8. prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy w przypadkach
okreslonych w ustawach, w tym przygotowanie cato$ci dokumentacji formalno-prawne;,

9. sporzadzanie i rejestracja umow uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia oraz prowadzenie
nadzoru w zakresie wykonania tych uméw,



10. prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomo$ci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

11. przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci optaty adiacenckiej
1 ustalanie optat adiacenckich, w tym przygotowanie projektéw decyzji ustalajacych optaty
za nieruchomosci,

12. przygotowanie dokumentacji do wurzadzania ksigg wieczystych oraz wprowadzania
w nich zmian, sktadanie wnioskéw do sadu o zatozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze
wieczystej na rzecz Gminy,

13. przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy
1 zasad polityki czynszowej oraz nadzér nad prawidlowym utrzymaniem zasobow
mieszkaniowych 1 uzytkowych stanowigcych mienie gminy,

14. prowadzenie spraw z zakresu podziatu nieruchomosci,

15. prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw,

16. przygotowywanie dokumentdw dotyczacych obrétu nieruchomosciami komunalnymi
(w szczegolnosci: sprzedaz, oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste wraz ze sprzedazg
budynkow i budowli, przekazywanie nieruchomos$ci komunalnych na potrzeby Skarbu Panstwa
oraz innych niz Gmina jednostek samorzadu terytorialnego, wyposazanie w nieruchomosci
gminnych jednostek organizacyjnych posiadajacych osobowo$¢ prawng itp.),

17. administrowanie budynkami komunalnymi - prowadzenie ksigzek administrowanych
obiektow, wykonywanie przewidzianych prawem przegladow, napraw 1 remontow
w administrowanych budynkach,

18. przygotowanie dokumentowe dotyczacych deklaracji na podatek od nieruchomosci
od gruntow komunalnych,

19. sporzadzanie sprawozdan i informacji o stanie mienia komunalnego oraz weryfikacja danych
z ksiggowoscia,

20. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wlasno$ci nieruchomos$ci oraz wynagrodzeniem
za bezumowne korzystanie z nieruchomosci,

21. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci na rzecz Gminy,

22. prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem, udzielanie informacji oraz wydawanie kopii
Aktéw Wlasnosci Ziemi,

23. administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie zasobem mieszkaniowym, w szczegdlnosci
lokalami socjalnymi, lokalami uzytkowymi, w tym ewidencjonowanie zasobéw mieszkaniowych,

24. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych i lokali zamiennych,
a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach,

25. prowadzenie spraw zwigzanych 2z zapewnieniem tymczasowego pomieszczenia
dla mieszkanca w przypadku wykonywania przez komornika obowigzku oproznienia lokalu,

26. przygotowywanie projektow umow o odplatne uzywanie lokali mieszkalnych,

27. prowadzenie spraw w zakresie pobierania oraz zwrotu kaucji zabezpieczajacej pokrycie
naleznosci z tytulu najmu lokalu,

28. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem lokalu po okresie najmu oraz wzajemnych
rozliczen,

29. prowadzenie spraw w zakresie ustalania zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy,

30. prowadzenie spraw w zakresie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

31. prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali socjalnych,

32. prowadzenie spraw w zakresie najmu tymczasowych pomieszczen,

33. sprawowanie nadzoru administratora zasobu mieszkaniowego w zakresie polityki remontowej,
stanu technicznego 1 eksploatacji budynkow, okresowej oceny utrzymania zasobow



mieszkaniowych we wlasciwym stanie technicznym 1 sanitarno-porzadkowym oraz zachowania
bezpieczenstwa pozarowego,

34. prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych z udziatem
Gminy,

35. prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci,

36. prowadzenie spraw z zakresu ewidencji miejscowos$ci, ustalania numeracji porzadkowe;j
nieruchomosci oraz nazewnictwa miejscowosci, ulic 1 placow,

37. prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem informacji dotyczacej przeksztalcen
1 prywatyzacji mienia komunalnego,

38. prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem informacji dotyczacej mienia jednostki
samorzadu terytorialnego,

39. przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zakresu czynnosci.

a) informacja o warunkach pracy

Nazwa stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami i zarzqdzania mieniem

1) wymiar czasu pracy: petny etat (przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo),

2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Michatlowie,

3) praca jednozmianowa S$wiadczona: od poniedziatku do piagtku w godz.
od 7.30 do 15.30.

Brak wystepowania ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy.
Praca biurowa przy komputerze, wymagajaca duzego stopnia samodzielnosci
oraz wspolpracy ze wszystkimi komorkami urzedu, jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

Praca bedzie si¢ odbywata w budynku administracyjnym Urzedu Gminy|
w  Michatowie.  Stanowisko  usytuowane na pietrze budynku.
Praca wykonywana na terenie jednostki (pomieszczenia biurowe i sale,
w ktorych wykonywana jest praca, pozostala infrastruktura budynku tj.
sanitariaty, korytarze, schody).

W  budynku brak jest windy, ciggi komunikacyjne umozliwiajg
przemieszczanie si¢ woézkiem inwalidzkim. Osoba zatrudniona na ww.
stanowisku obstuguje sprzgt komputerowy, biurowy, pracuje na dokumentach,
wysitek umystowy. Pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor ekranowy
ponad 4 godziny w trakcie zmiany roboczej, wyjazdy stuzbowe zwigzane
z czynnosciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stuzbowych
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz poleceniami kierownika
jednostki.

Srodowisko pracy

Srodki pracy Komputery, drukarka, kserokopiarka i typowe narzedzia r¢czne niezbedne

W pracy biurowe;j.

Wymagania Pracg na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obciazenia
psychologiczne, fizyczne fizycznego. Nie wymaga ona szczegolnych wlasciwosci psychofizycznych,
i zdrowotne cho¢ wymaga dobrej komunikatywnosci i  aktywno$ci.  Praca

na tym stanowisku nie wymaga szczegolnych wymagan zdrowotnych, jedynie
ogolnego dobrego stanu zdrowia. Od pracownikow wymaga si¢ podstawowych|
badan lekarskich. Wymagana jest sprawno$¢ komunikowania si¢ na poziomie
interpersonalnym.




b) informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce
Wskazinik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Michalowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym opublikowanie ogloszenia jest niszy niz 6%.

V. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru dost¢pnego
na stronach www.bip.michalow.p! lub mozliwego do pobrania w sekretariacie Urzgdu Gminy
w Michatowie,

4. kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) lub inne
dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie, np. zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu w okresie od...
do... (dokument umowy o prace, powolania itp. nie jest potwierdzeniem okresu zatrudnienia),

5. kserokopie dokumentow potwierdzajagcych  wyksztalcenie 1 kwalifikacje = zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

6. inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

7. w przypadku oso6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, okreSlonego przepisami o shuzbie cywilnej
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

8. o$wiadczenia kandydata:

- stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia”,

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku,

- owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych RODO) (Dz.Urz. UE 2016 L Nr 119) — wzér w zalaczeniu,

- stwierdzajace, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne i1 skarbowe oraz,
ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zawierajace klauzule o nastepujacej tresci:
,,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za zloZenie fatszywego oswiadczenia™
W przypadku wyboru, kandydat bedzie zobowigzany dostarczyé oryginal aktualnego zaswiadczenia
o niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru Karnego.

9. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, zobowigzany jest do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

V1. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentoéw.

Dokumenty zawarte w zamknigtej kopercie z podanym imieniem 1 nazwiskiem, adresem
do korespondencji i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Michalowie — ds. gospodarki nieruchomosciami i zarzqgdzania
mieniem” nalezy sktada¢ - w sekretariacie Urzegdu Gminy w Michatowie (pok. Nr 1) osobiscie
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Michatowie, Michatow 115, 28-411 Michatéw —

w terminie do dnia 4 kwietnia 2025 r.




W przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia do Urzedu
uwaza si¢ date i godzing otrzymania tych dokumentow przez Urzad (dat¢ wplywu do Urzedu).

Dokumenty dorgczone po ww. terminie nie sg rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.

VII. Inne informacie.

1. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze przeprowadzi Komisja powotana
zarzadzeniem Nr K.5.2025 W¢jta Gminy Michatéw z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie ogloszenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Michatowie.

2. Postgpowanie konkursowe obejmuje: analiz¢ formalng zlozonych dokumentéw irozmowy
z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisj¢ Rekrutacyjng
powolang przez Wojta Gminy.

3. Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu indywidualnie droga elektroniczna
lub telefonicznie w dniu 7 kwietnia 2025 r. w godz. 14.00 — 15.30.

4. W dniu 8 kwietnia 2025 r. od godz. 10" komisja prowadzi¢ bedzie indywidualne rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami.

5. W przypadku wyboru osoby, ktora po raz pierwszy podejmuje prace na stanowisku urzedniczym

w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego, umowg¢ o prace zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem. W okresie zatrudnienia osoba zobowigzana jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Michatowie, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Michatowie
oraz na stronie internetowej urzedu (www.michalow.pl).



