OGLOSZENIE
NABOR NA STANOWISKO POMOC ADMINISTRACYJNA

W WYDZIALE PLANOWANIA
W URZEDZIE GMINY W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

ZATRUDNIENIE NA CZAS OKRESLONY
od 02.05.2018 do 31.01.2019

1. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy
87-700 Aleksandrow Kujawski ul. Stowackiego 12

1. Okreslenie stanowiska

Stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna
Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Aleksandrowie Kujawskim, ul. Stowackiego
12.

1. Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiada wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. wymiaru podatkow.
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2. Wymagania dodatkowe.

znajomos$¢ ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

kreatywnos¢.
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3.Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1.

2

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

Prowadzenie ewidencji zasobu mienia gminnego (gruntow, budynkow

i budowli).

Wykonanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

Opracowanie decyzji o rozwigzaniu umowy o uzytkowanie wieczyste

1 zarzadzanie odebrania gruntéw stosownie do art.240 k.c.

Wystepowanie z wnioskami o wykreslenie z ksigg wieczystych dlugow

1 cigzarow na gruncie oddanym w uzytkowanie wieczyste.

Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich
zbywania, oddawania w uzytkowanie w wieczyste, uzytkowanie, dzierzawg,
najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele
szczegOlne.

Tworzenie zasobu gruntow i gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa.

Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zawierania uméw notarialnych.
Przejmowanie gruntow od Skarbu Panstwa.

Zamiana gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy na grunty stanowigce
wiasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu wieczystym osob prawnych lub
fizycznych.

Przygotowywanie projektéw postanowien opiniujacych zgodnosé
proponowanych podzialéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych
postanowien.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem w zakresie podziatow,
scalania, rozgraniczania i wywlaszczania nieruchomosci oraz ich
ewidencjonowanie — wydawanie decyzji.

Ustalanie 1 naliczanie optat adiacenckich po urzadzeniu lub modernizacji
drogi lub stworzeniu warunkéw do podtaczenia nieruchomosci

do poszczegodlnych urzadzen infrastruktury technicznej w przypadku
wybudowania tych urzadzen z udziatem $rodkow z budzetu gminy lub

w zwigzku z podziatem nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i lokalami gminnymi —
nabywanie, sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste,
zarzad 1 dzierzawg oraz podawanie do publicznej wiadomosci wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.

Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.
Komunalizacja mienia skarbu panstwa.

Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

Zlecanie biegtym sporzadzenia szacunku nieruchomosci.
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18. Prowadzenie ewidencji uzytkownikoOw wieczystych oraz naliczanie optat
z tytulu wieczystego uzytkowania.

19. Prowadzenie rejestru gruntéw, ktére z mocy prawa przeszty na wlasnosé
gminy (drogi) oraz ustalanie odszkodowan za w/w grunty.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku przy ulicy Stowackiego 12;
Aleksandrow Kujawski,

praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,
budynek nie spetnia warunkow wymogow do korzystania przez osoby niepetnosprawne
(brak podjazdu, brak winy).

5.Wymagane dokumenty.
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10.

11.
12.

13.

6.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow), oraz kopie dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacj¢ oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania
zatrudnienia,

kserokopie $wiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

opinie, referencje,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) i wtasnorgcznym podpisem.

Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzgdzie Gminy w Aleksandrowie Kujawskim przy ul.
Stowackiego 12 pokdj nr 104 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko pomoc administracyjna” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 26.04.2018 r. (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy w Aleksandrowie Kujawskim). Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie
beda rozpatrywane.




Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone na stronie internetowej
Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim www.gmina-aleksandrowkujawski.pl w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim oraz na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Aleksandrowie Kujawskim.

Postgpowanie sktadac si¢ bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie 0 terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnia wymogow
formalnych nie bedg informowane.

2. Selekceji koncowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjne;.



