$G.210.2.2018 "
OGLOSZENIE
WOJT GMINY KOLAKI KOSCIELNE OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego i inwestycji

gminnych pelny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Kotaki Koscielne

ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki Koscielne

2. Okreslenie stanowiska:

podinspektor ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego i inwestycji

gminnych

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskiego;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie  wyzsze o kierunku: gospodarka  przestrzenna, gospodarka
nieruchomogciami

5) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku, a w
szczegolnoscei przepisow ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo
budowlane, o gospodarce nieruchomosciami, prawo zaméwien publicznych, o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,  kodeksu  postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziafania archiwow zaktadowych,

2) umiejetnosé pracy w zespole,

3) dobra znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc),

4) samodzielnos¢, sumienno$é, odpowiedzialnos¢, kultura osobista, odporno$¢ na stres,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem gminnego zasobu nieruchomosci,

2) ewidencjonowanie nieruchomogci wchodzacych w sktad zasobu,

3) opracowywanie projektow plandw wykorzystania zasobu,

4) przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych oraz organizowanie

wycen nieruchomosci wehodzacych w sktad gminnego zasobu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, oddawaniem w uzytkowanie wieczyste
1 zamiang nieruchomosci stanowigcych wlasno$é gminy, a w szczegblnoscei:

- przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przekazania do publicznej wiadomosci
wykazéw  nieruchomosci przeznaczonych  do  sprzedazy oraz oglaszania i
przeprowadzania przetargow,

- przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zawierania przez Wéjta umow
notarialnych sprzedazy, zamiany lub nabycia nieruchomosci.

6) opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie zwolnienia z obowigzku zbycia
w drodze przetargu nieruchomogci, w przypadkach przewidzianych w ustawie,

7) opracowywanie wnioskow o wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiggi wieczystej
dla gruntéw komunalnych,



8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

a)
b)

d)

€)

g)

prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci,

opracowywanie projektow dokumentéw dotyczacych oddawania osobom fizycznym
1 osobom prawnym lub innym Jjednostkom nieruchomogci gminnych w najem, dzierzawe,
uzyczenie lub trwaty zarzad,

zalatwianie spraw zwigzanych z orzekaniem o wygasnigciu prawa uzytkowania
lub  zarzadu oraz z wigczeniem do zasobu nieruchomogci, ktére zostaty
zagospodarowane,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchormosgci
udostgpniane z gminnego zasobu nieruchomogci i przekazywanie pism w tej sprawie do
ksiegowosci Urzedu,

skfadanie, zgodnie z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 30 sierpnia 1996 r. o komercjalizacji
prywatyzacji (Dz. U. z 2013 r. poz. 216 z pozn. zm.) Ministrowi wasciwemu do Spraw
Skarbu Panstwa informacji dotyczacej przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego,
wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem w razie potrzeby postepowania w
sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci, w tym projektéw uchwal Rady — w trybie i na
zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosgciami,

wydawanie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii aktéw whasnosci oraz umow
przekazania gospodarstw rolnych na nastepcow dla Sadu oraz upowaznionych oséb,
prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich zgodnie z przepisami
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie projektéw decyzji Woijta
0 podziale nieruchomosci,

wykonywanie zadan zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci, to jest:
opracowywanie projektéw postanowien o WSZCzeciu postepowania rozgraniczeniowego,
wyznaczania upowaznionego geodety, dokonywanie oceny prawidtowosci wykonania
czynnosci rozgraniczeniowych oraz przygotowanie projektu decyzji o rozgraniczeniu
nieruchomosci lub umorzeniu postepowania,

prowadzenie spraw nalezacych do whasciwosci Wojta w zakresie zagospodarowania
wspolnot gruntowych,

wykonywanie zadaf okre$lonych w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, a w szczegblnodci:

przygotowywanie dokumentéw i projektéw uchwat Rady niezbednych o uchwalenia
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,
podejmowanie w  trybie przewidzianym w ustawie czynnogci majacych na celu
przystapienie do sporzadzania planu, a nastepnie uchwalania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy lub jego zmiany i przygotowanie projektow
uchwat Rady w tych sprawach,

przekazywanie kopii uchwalonego studium oraz planéw miejscowych wlasciwym
organom administracji publicznej,

prowadzenie rejestru planéw miej scowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane,
gromadzenie materiatéw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie oryginaléw, w tym
rowniez uchylonych i niezobowigzujgcych,

wydawanie wpisow i wyryséw ze studium lub planu miejscowego,

wydawanie  zaswiadczen o przeznaczeniu  gruntdw w miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie spraw i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach przyznawania
osobom zbywajacym nieruchomosci odszkodowan za obnizong warto$é dzialek Iub
naliczanie oplat z tytutu wzrostu wartodci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem lub
zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,



h) przygotowanie do przedtozenia radzie co najmniej raz w roku informacji o zgloszonych
do Wojta zgdaniach lub wydanych decyzjach, o ktérych mowa w pkt 20 lit g,

1) dokonywanie analizy aktualno$ci studium i planoéw miejscowych oraz opracowywanie
wieloletnich programéw ich sporzadzania i przekazywanie wynikow tej analizy Radzie,
co najmniej raz w czasie kadencji Rady wraz z odpowiednimi projektem uchwaty,

J)  prowadzenie postepowania i przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji i decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz rejestrow wydanych decyzji
przewidzianych w ustawie,

k) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym (GUS, Podlaski Urzad Wojewodzki, itp.)

21) wydawanie opinii i uzgodnien dla koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin, zgodnie z ustawa Prawo geologiczne i gbrnicze,

22) wydawanie zgodnie z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym decyzji
nakazujacej whascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci wstrzymanie
uzytkowania terenu, wyznaczajac termin, w ktérym nalezy wystapi¢ z wnioskiem o
wydanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub przywrocenie poprzedniego
sposobu zagospodarowania,

23) prowadzenie postepowania w sprawach oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsigwzie¢ (wydawanie decyzji) zgodnie z ustawa o udostepnieniu
informacji o $rodowisku i jego ochronie, udzial spoteczenstwa w ochronie Srodowiska
oraz oceny oddzialywania na srodowisko oraz sporzadzania i przekazywania do
Generalnej  Dyrekcji  Ochrony — Srodowiska sprawozdania  dotyczgcego  ocen
oddziatywania na $rodowisko zgodnie z w/w ustawa,

24) koordynacja i nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z oglaszaniem przetargéw na
zamOwienia publiczne powyzej progu 30000 Euro oraz spraw zwigzanych z udzielaniem
zamowien ponizej 30000 Euro, obslugg komisji przetargowej oraz zamieszczanie
ogloszen dotyczacych zamowien publicznych w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
na stronie internetowej gminy Kotaki Koscielne,

25) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych powyzej progu 30000 Euro oraz rejestru
zamowien publicznych ponizej 30000 Euro,

26) sporzadzanie i przesylanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,

27) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych oraz gromadzenie
dokumentacji prowadzonych przez Gming inwestycji — przygotowywanie zgloszen oraz
dokumentacji do pozwolen na budowe, w tym wspolpraca z jednostkami
administrujgcymi lub zarzadzajacymi mieniem komunalnym, w zakresie planowania
inwestycji i remontdw,

28) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym  stanowisku pracy, podlegajacych  publikaciji
w Biuletynie Informacji Publicznej

29) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do wgladu
publicznego i zalatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

30) realizacja zadan wspdlnych okreslonych w § 11 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Kotaki Koscielne;

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowiskus:

1) praca administracyjno — biurowa, w podstawowym systemie czasu pracy

2) pierwsza umowa o0 prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesigcy
(z mozliwoscig zawarcia w przyszlosci umowy o prace na czas nieokreslony), w pelnym
wymiarze czasu pracy;

3) planowany termin zatrudnienia — kwiecien 2018 r.;



4) stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie, praca
siedzaca;

5) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministr6w z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786 z
pozn. zm.) - wg X Kkategorii zaszeregowania oraz regulaminem wynagrodzen
pracownikow samorzadowych Urzedu Gminy Kotaki Koscielne.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisGw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, ksztaltowal sie na poziomie
ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kserokopie
innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia
oraz umiejetnosci;

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz
korzysta w petni z praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

9)  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow naboru, tj. podpisana klauzula o tresci: »Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzgdzie Gminy Kotaki Koscielne - zgodnie

z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.

922.);

10)  Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.

902 z pézn. zm.) - jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego stopien niepelosprawnosé.

Os$wiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Oferty nalezy sktada¢ w zamknictych kopertach z dopiskiem "Nab6r na stanowisko ds.

gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego i inwestycji gminnych" w siedzibie
Urzgdu (pok. nr 13- sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Kotaki Kogcielne, ul.
Koscielna 11, 18-315 Kotaki Kogcielne w terminie do dnia 19 marca 2018 r. O terminie
dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.
Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o termi /u;/ roZmowy
kwalifikacyjne;j.

Kolaki Koscielne, dn. 07.03.2018 r.




