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Mszczondw, dnia 14 grudnia 2016 r.

URZAD MIEJSKI W MSZCZONOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

......... Podinspektora/Inspektora Wydziatu Rozwoju Gospodarczego..........ccccovevvervvevenen.

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie lub podyplomowe o kierunku: administracja lub prawo.
Znajomos¢ przepisow ustaw :

- O gospodarce nieruchomo$ciami wraz z rozporzadzeniami

- Kodeks Postepowania Administracyjnego

- Ustawa o Samorzadzie Gminnym

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow powszechnie uzywanych.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej na stanowisku o podobnym
zakresie

b) samodzielnos¢ w dziataniu

C) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

d) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw oraz przygotowywania jasnych i zwieztych
wypowiedzi na pismie

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego

Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do nabycia nieruchomosci do zasobu Gminy
Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do regulowania stanu prawnego nieruchomosci
Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie : nabycia, zbycia, zamiany, wydzierzawienia
nieruchomosci

Przygotowywanie projektow protokotdéw ustalen w sprawie : nabycia, zbycia, zamiany,
wydzierzawienia nieruchomosci

Zbywanie nieruchomos$ci gminnych w tym: przygotowywanie dokumentacji do zbycia,
oglaszanie przetargow, przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia aktu
notarialnego

Przekazywanie nieruchomosci w trwaly zarzad i na cele szczegdlne

Ustalanie cen, optat i rozliczenia za nieruchomosci

Wykonywanie prawa pierwokupu

Przygotowywanie wnioskow o wywlaszczanie nieruchomosci

Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych oraz dzierzawcow

Aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw, trwatego zarzadu , dzierzawy
oraz najmu

Wystepowanie do Wojewody o nicodplatne nabycie na rzecz Gminy prawa wiasnosci
nieruchomosci stanowigcych wlasno§¢ Skarbu Panstwa

Opiniowanie spraw z zakresu wykonywania przez Burmistrza prawa pierwokupu
Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci

Sporzadzanie w terminie do konca marca kazdego roku sprawozdan dla Ministra Skarbu w
sprawie przeksztatcen i prywatyzacji minia komunalnego



e Opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci
e Wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia projektu podziatu nieruchomosci
e Wprowadzanie do e-bip informacji dot. gospodarowania nieruchomo$ciami
e Sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarowania mieniem gminnym
e Ustalanie numeracji porzadkowej nieruchomosci
e Podejmowanie dzialan zapewniajacych skuteczna ochrong¢ mienia Urzedu
e Udostepnianie informacji publicznej w elektronicznym biuletynie informacji publicznej oraz
na wniosek
e Przestrzeganie polityki jakosci oraz procedur i instrukcji okreslonych w  ksiedze jakosci,
e Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza
e Prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym,
rzeczowym wykazem akt,
e  Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i stosowanych przepisow prawa materialnego,
Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie,
3) kwestionariusz osobowy (mozliwo$¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu),
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
5) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe.

5. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu .......... 27.12.2016..........c.o..... godz. 16:00....
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie urzedu lub pocztg na adres:
Urzqd Miejski w Mszczonowie Plac Pilsudskiego 1, 96-320 MSZCZONOW z dopiskiem:
. Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora/Inspektora Wydziatu Rozwoju
Gospodarczego w terminie do dnia 27.12.2016 r.................. godz. ...... 16:00............ (nie
mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego w
Mszczonowie przy Placu Pitsudskiego 1

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq
2 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r., poz.922 z pozn. Zm.)
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest zlozyc¢:
a. oryginaly ( do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie
$wiadectw pracy, zaswiadczen , o ktorych mowa w pkt 4,
b. zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwos$ci,

BURMISTRZ

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek
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