Knuréw, dnia, 08.06.2021 r.

Nr oferty: OR.11.2110.4.2021

Urzad Miasta Knurow
44-190 Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTORA W WYDZIALE GEODEZJI, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

| ROLNICTWA

Do gtéwnych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku bedzie nalezato
w szczegoblnosci:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci z tytutu: dzierzawy gruntéw,
uzytkowania wieczystego gruntu, przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe oraz innych uméw odptatnego
udostepnienia gruntéw gminnych, w tym:

* przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia windykacji naleznosci,

e prowadzenie biezgcej korespondencji z kancelariami komorniczymi w zakresie

prowadzonej windykacji.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z regulacjg stanu prawnego drég gminnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi
publiczne.
Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci gminnych w trybie
bezprzetargowym.
Podejmowanie czynnosci w celu obcigzenia nieruchomos$ci ograniczonymi prawami
rzeczowymi (uzytkowanie, hipoteka i stuzebnos¢ gruntowa).
Przygotowywanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego w Gliwicach
w zakresie potrzeb Wydziatu.
Wspdtpraca z innymi Wydziatami Urzedu.
Konsultacje z Biurem Obstugi Prawne;.
Przygotowywanie niezbednej dokumentacji i jej archiwizacja.
Obstuga Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania ,KSAT-2000i".
Obstuga i prowadzenie spraw w Systemie Elektronicznej Korespondencji Administraciji
Publicznej SEKAP.
Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych dotyczgce prowadzonych
spraw.

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie: wyzsze

znajomos¢ przepisOw ustaw:

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

ustawa z dnia 14.06.1960 r. kodeksu postepowania administracyjnego;

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks postepowania cywilnego w zakresie
nieruchomosci i optat;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie naleznosci
gminnych i ich egzekucji;

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wraz
z przepisami wykonawczymi;

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie edytora tekstow
MS Office, Open Office lub Libre Office;

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;
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stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

korzystanie z petni praw cywilnych i publicznych, niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione
umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Wymagania pozadane:

znajomosc¢ przepisow prawa:

» ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku VAT wraz z przepisami wykonawczymi
w zakresie zwigzanym z obrotem nieruchomos$ciami;
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;
ustawa z dnia 14.06.1960 r. prawo geodezyjne i kartograficzne;
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;
rozporzgdzenia MSWIA z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji
Publicznej;
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwéw
zakfadowych;

» ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej wraz z przepisami

wykonawczymi;

praktyka na stanowiskach zwigzanych z bezposrednim kontaktem z petentem;
znajomos¢ pracy w Systemie Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej (SEKAP);
doswiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z windykacjg naleznosci oraz z gospodarkg
nieruchomosciami;
znajomos¢ Zintegrowanego Systemu Zarzadzania ,KSAT-2000i”;
umiejetno$¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych, pod presjg czasu
i stresu oraz przewidywania skutkéw tych decyzji.
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Cechy charakteru i wymagane umiejetnosci:

odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢ w rozwigzywaniu problemow, komunikatywno$¢;
starannos¢, doktadnosc;

punktualnos¢, pracowitosé;

operatywnosé, kreatywnosg;

umiejetnos$ci analityczne;

asertywnosc;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

umiejetnos¢ wspotpracy z zespotem pracownikow;
umiejetnos¢ obstugi petenta w sytuacjach konfliktowych;
wysoka etyka zawodowa.

Warunki pracy na stanowisku :

praca w réwnowaznym systemie czasu pracy ( $rody 10 godz., pigtki 6 godz.);

obstuga monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie;

praca w pomieszczeniach biurowych w budynku Urzedu Miasta;

praca z duzg iloscig dokumentéw i pod presjg czasu;

budynek Urzedu Miasta Knuréw przy ul. dr. Floriana Ogana jest budynkiem
wielokondygnacyjnym wyposazonym w winde, natomiast pozostate budynki Urzedu Miasta
Knuréw nie sg wyposazone w windy;

narazenie na stres, praca zwigzana z bezposrednig obstugg ludnosci;

praca w terenie w ramach prowadzonych ogledzin i kontroli;

stanowisko wymaga dostepu do dokumentéw znajdujgcych sie w szafach powyzej 1,5 metra.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

* list motywacyijny;

*  kwestionariusz osobowy kandydata (BIP — zatgcznik do ogtoszenia);

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych: wyksztatcenie, uprawnienia, kursy specjalistyczne;

 oSwiadczenie kandydata do zatrudnienia umieszczone wraz z  ogtoszeniem
0 naborze, w tym o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i publicznych
oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (BIP — o$wiadczenie zalgcznik do ogtoszenia);

e oSwiadczenie o stanie zdrowia;

* osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o0 pracownikach samorzadowych, sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Informacja:
* w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.

Poza obywatelami polskimi o ww. stanowisko moga ubiegaé¢ sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspéblnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba ubiegajaca sie¢ o zatrudnienie winna posiadaé¢ znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong stosownym dokumentem.

W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydatéw, kolejno przeprowadzone zostanie
postepowanie kwalifikacyjne obejmujgce:

> test wiedzy merytorycznej;
> rozmowe kwalifikacyjna.

Jednoczes$nie dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia testu informatycznego.

Przystepujgc do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przediozy¢ komisji dowod
osobisty. W przypadku niespetnienia powyzszych wymagan kandydat nie zostanie dopuszczony
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego. Oferty mozna przesytaé¢ droga pocztowa, skladac
osobiscie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Knuréw, ul. dr. Floriana Ogana 5,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.06.2021 r. (decyduje data wptywu do siedziby Urzedu),
w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami
i Rolnictwa Urzedu Miasta Knuréw”.

Kwestionariusz osobowy kandydata oraz charakterystyka wymagan na stanowisku sg dostepne
w Referacie Kadr Urzedu Miasta Knuréw, pokéj nr 310 oraz na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Knuréw jako zatgcznik do ogtoszenia (www. knurow.bip.info.pl).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Naczelnik Wydzialu Geodezji, Gospodarki
Nieruchomosciami i Rolnictwa, Mariusz Aleksiej, nr telefonu 32 339 22 28 oraz Referat Kadr Urzedu
Miasta Knuréw, Elzbieta Wrébel, nr tel. 32 441 97 12.

SEKRETARZ MIASTA

Piotr Dudto
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