BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko: ds. gospodarki nieruchomosciami

w Wydziale Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — 0 stanowisko moga si¢ réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 . poz. 1282),

wyksztalcenie: wyzsze preferowane z zakresu: gospodarka nieruchomos$ciami, gospodarka przestrzenna,
geodezja, prawo i pokrewne,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa lub umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos¢ narzegdzi i procesé6w komunikowania.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ 1 umiejetno$¢é wiasciwej interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisow prawnych z
zakresu:
a) ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami,
b) kodeks cywilny,
C) ustawy o wiasnos$ci lokali,
d) ustawy o ochronie praw lokatoré6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
e) ustawy o0 samorzadzie gminnym,
f) kodeks postepowania administracyjnego,
g) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
h) ustawy prawo zamowien publicznych,
i) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

Il. znajomos¢ MS Office oraz umiejetno$é obstugi komputera, urzadzen biurowych,

Il. umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

IV. dyspozycyjnos¢ i odporno$¢ na stres,

V. umiej¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

VI. umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy,

VIl.rzetelno$¢, komunikatywno$é, odpowiedzialnosé, obowigzkowos$e,

VIIl.  mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku oraz dodatkowe kursy i szkolenia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprzedazy nieruchomosci gruntowych w drodze bezprzetargowej i przygotowanie w tym zakresie
dokumentaciji;

Sprzedaz lokali mieszkalnych i zwigzane z lokalami zmiany uméw notarialnych;

Wspoéldziatanie w przygotowywaniu wstepnych projektéw podziatéw dziatek;

Przygotowywanie dokumentacji i uméw na wyceny nieruchomosci;

Wspodlpracowanie z zarzadcg nieruchomos$ci w zakresie planowania potrzeb remontéw, modernizacji
i utrzymania budynkow i lokali Gminy Miejskiej Ketrzyn;

Nadzoér nad wydatkowaniem $rodkéw z budzetu zaplanowanych na zarzadzanie i utrzymanie zasobu
budynkowego i lokalowego Gminy Miejskiej Ketrzyn w zakresie remontéw, modernizacji i utrzymania
budynkow;

Przygotowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowych w zakresie sprzedazy i remontow-
modernizacji;

Przygotowywanie analiz i sprawozdan w zakresie wynikajacym z wykonywanych zadan.



4. Warunki pracy na stanowisku:
¢ miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11,
praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

o wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy, ktory jest dostepny na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod
adresem:
http://www.bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnieni
e/

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

o kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarczej),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnos$ciach,

e oswiadczenie o niekaralnoSci,

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

o os$wiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzgdzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest
dostepna na  stronie  internetowej BIP  Urzedu Miasta  Ketrzyn pod  adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz o$wiadczenia musza by¢
opatrzone wlasnorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skladaé poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu
Miasta Ketrzyn, tj. ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds.
gospodarki nieruchomosciami do dnia 14.06.2021 r. do godz. 12.00”.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data
wplywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé
sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo
dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca
oferte.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje zlozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym,
zostang poinformowani 0 terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu:
89 752 05 25. Szczegodtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http: (//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta przy ul. Wojska
Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

Z upowaznienia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Zastepca Burmistrza Miasta

Maciej Wrébel
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