WOP.2110.21.2.2015 Tomaszoéw Maz., dn. 23 pazdziernika 2015 .

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

PREZYDENT MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16
97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Nazwa stanowiska: podinspektor w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

Wymiar czasu pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: ponizej 6%

b)

1. Warunki pracy na stanowisku:

pomieszczenia nie sa dostgpne dla 0sob z dysfunkcja narzadow ruchu — budynek A Urzedu
Miasta, ul. POW 10/16, Il pictro (budynek wielokondygnacyjny, schody, brak windy
w budynku),

praca przy komputerze,

realizacja powierzonych obowiazkéw bedzie wiazata si¢ z zalatwianiem spraw z innymi

organami administracji publicznej, instytucjami poza siedziba Urzedu.

2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze (kKierunek gospodarka przestrzenna, geodezja),

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe zwigzane z wymaganym wyksztatceniem,
znajomo$¢ nastepujacych przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,



10.
11.

12.

ustawy Kodeks Cywilny,

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece,

ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

C) umiejetno$¢ korzystania i czytania map sytuacyjno-wysokosciowych oraz elektronicznych
ksiag wieczystych,

d) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

e) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

f) umiejgtnosé pracy w zespole,

g) odpornos¢ na stres,

h) doktadnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,

1) znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office oraz programéw EWMAPA oraz EWOPIS.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Ustalanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntéw przeznaczonych pod budownictwo
mieszkaniowe jednorodzinne, wielorodzinne, garaze.
Obstuga programu dzierzawy i najem - rejestrowanie, naliczanie umow dzierzaw oraz wystawianie
FV w tym zakresie.
Obstuga programu optaty lokalne - tworzenie kont w zwiazku z powstaltymi zobowiazaniami
wobec Gminy Miasto Tomaszow Mazowiecki, wystawianie FV w tym zakresie.
Obstuga programu uzytkowanie wieczyste - rejestrowanie nowych uzytkownikéw wieczystych,
naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu oraz stuzebnosci, rejestracja
decyzji dotyczacych przeksztatlcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz
aktéw notarialnych dotyczacych sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego.
Obsluga programu rejestrvat — wystawianie FV, KF oraz rejestrowanie dokumentoéw zakupow,
Prowadzenie rejestrow zawartych uméw (aktow notarialnych) w  zakresie uzytkowania
wieczystego.
Aktualizacja optat w zakresie uzytkowania wieczystego nieruchomosci.
Opracowywanie zapytan dotyczacych wycen nieruchomosci przez rzeczoznawcoé'w majatkowych.
Sporzadzanie umow z rzeczoznawcami majatkowymi w zakresie szacowania nieruchomosci.
Analiza dokumentdéw sporzadzonych przez rzeczoznawcdw majatkowych.
Przyjmowanie wnioskow 1 przygotowanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci zabudowanych na cele mieszkaniowe i garaze.
Przyjmowanie wnioskow i przygotowanie dokumentéw do sprzedazy nieruchomosci na rzecz

uzytkownika wieczystego.



13.

14.

15.

16.

17

19.
20.
21.
22.

23.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych udzielenia bonifikaty od optaty rocznej

z tytulu uzytkowania wieczystego.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych umorzenia optat z tytulu optat rocznych za

uzytkowanie wieczyste w zwiazku z powstalymi zaleglo$ciami.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych przesunigcia terminu oraz roztozenia na

raty optaty za uzytkowanie wieczyste.

Przygotowywanie zgody Prezydenta Miasta na zajecie terenu pod budowe urzadzen podziemnych

I nadziemnych (wejscie w teren).

. Wydawanie opinii w zakresie prac geologicznych.
18.

Zatwierdzanie planow ruchu zaktadow gorniczych.

Zatwierdzanie projektow prac geologiczno — inzynierskich.

Wydawanie opinii w zakresie wylaczenia nieruchomosci z produkcji rolne;j.

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych umow przeznaczonych pod reklamy.

Koordynacja prac zwiazanych z nieruchomos$cia potozona przy ul. Sw. Antoniego 55 -

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow dotyczacych umoéw najmu, rozliczanie faktur

dotyczacych zuzycia pradu i wody (refaktury), opracowywanie i realizacja budzetu zwiazanego

z przedmiotowa nieruchomoscia.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta.

9)

h)

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopi¢ dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie wymagane w pkt 2 lit. a,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

dokument potwierdzajacy znajomo$¢ je¢zyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe, nalezy dostarczy¢ przed zawarciem umowy o pracg),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, opinie, referencje,

j) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia

kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (umieszczone w zaklejonej kopercie) nalezy sktadac
osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. w Kancelarii Ogolnej lub przesta¢ poczta na
adres Urzedu: ul. POW 10/16, 97-200 Tomaszéw Maz. z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami w terminie do dnia 2 listopada 2015 r.
(liczy si¢ data wptywu aplikacji do Urzedu). Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisana

klauzula zamieszczona ponize;j:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).”

czytelny podpis

Szczegodtowe informacje na temat dodatkowych wymagan oraz zakresu wykonywanych zadan mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 44 724-23-11 wew. 235 lub 288.



