S0.2110.1.2024

Urzad Miasta Ketrzyn
Ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

Burmistrz Miasta Ketrzyn
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko: ds. gospodarki nieruchomosciami
w Wydziale Zarzadzania Majatkiem, Architektury i Urbanistyki
Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. 22022 r. poz. 530),

wyksztatcenie: wyzsze,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

znajomos$¢ 1 umiejetno$¢ wilasciwe] interpretacji oraz zastosowania w praktyce przepisOw prawnych
z zakresu:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

e) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomog$ciami,

f) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

g) ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania cywilnego,

h) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnos$ci tych gruntow,

i) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

j) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

k) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

[) ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. 0 wlasnosci lokali,

m) 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w samorzadzie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ MS Office,

umiejetno$¢ postugiwania sie aplikacjami zwigzanymi z systemami informacji przestrzennej, np.
geoportal,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

odporno$¢ na stres,

umiejetnosé pracy zarowno zespotowej jak i samodzielne;,

umiejetnosé analitycznego i logicznego myslenia,

rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, dokladnose,
skrupulatno$¢, dyspozycyjnose,

10) wysoka kultura osobista, opanowanie.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) dzierzawa gruntéw zabudowanych, niezabudowanych oraz rolnych na zasadach okre§lonych

w Uchwale Rady Miejskiej w Ketrzynie w sprawie okreslenia zasad gospodarki nieruchomos$ciami
stanowigcymi wlasnos¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn, w tym przygotowywanie projektow umow
o dzierzawe, zawiadomien o rozwigzywaniu uméw dzierzawnych, aneksow do umoéw w przypadku
zmiany warunkow lub wysoko$ci czynszu dzierzawnego terendéw stanowigcych wilasnos¢ miasta
Ketrzyn na cele wykazane w Uchwale Rady Miejskiej w Kgtrzynie w sprawie okre$lenia zasad
gospodarki nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Miejskiej Ketrzyn,

2) dokonywanie pomiaréw gruntéw dzierzawionych wraz ze sporzadzaniem szkicow pomiarowych,

3) wprowadzanie dzierzaw do programu komputerowego oraz prowadzenie rejestru dzierzawcow
i gruntéw wydzierzawionych, w tym rowniez w wersji elektronicznej,

4) analiza i wspottwotrzenie polityki stawek czynszu za dzierzawe gruntow i przygotowanie propozycji
zmian stawek czynszu za dzierzawg,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniem zwrotu bonifikat udzielonych przy sprzedazy
nieruchomos$ci, w tym prowadzenie rejestru zwrotu bonifikat,

6) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych, w tym:

a) wprowadzanie danych dot. nabywanych nieruchomosci,

b) informowanie uzytkownikow wieczystych o wysokosci optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntu,

¢) wprowadzanie danych dot. nabycia uzytkowania wieczystego na wlasnos¢,

d) wprowadzanie i aktualizacja danych dot. gruntow dzierzawionych,

e) wprowadzanie zmian wynikajacych z podziatu nieruchomosci, w tym wyliczanie wartosci
dziatek powstatych po podziale,

f) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu nieruchomosci Gminy
Miejskiej Ketrzyn,

g) wprowadzanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu wynikajacych
z aktualizacji optat i orzeczen Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

7) wypowiadanie dotychczasowej wysoko$ci optaty rocznej z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu
i oferowanie nowej optaty w zwigzku ze zmiang wartosci gruntu- koordynacja dziatan w Wydziale
w tym zakresie oraz wypowiadanie stawki procentowej oplaty rocznej z tytulu uzytkowania
wieczystego gruntu na wniosek i z urzedu oraz wprowadzanie danych do programu,

8) przygotowanie analizy zasadno$ci przystapienia z urzadu do aktualizacji optat za uzytkowanie
wieczyste gruntdow oraz przygotowanie materiatow do aktualizacji warto§ci gruntdw oraz
aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad gruntami w zakresie danych z ewidencji
gruntdw i mapy numerycznej oraz prowadzenie postepowania w trybie zamoéwien publicznych na
ustalanie wartosci gruntow do naliczania optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci,

9) udzielanie ulg w optatach rocznych z tyt. uzytkowania wieczystego gruntu, na wniosek uzytkownika
wieczystego oraz z urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem w drodze decyzji administracyjnej prawa
uzytkowania wieczystego we wtasnosc¢,

11) prowadzenie procedury przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na
cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych gruntow z mocy prawa, W tym przygotowanie
informacji o wysokosci optaty jednorazowej z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnos$ci nieruchomosci i wydawanie zaswiadczen o uiszczeniu tej oplaty,

12) przygotowywanie zgloszen dotyczacych zmian danych objetych ewidencja gruntéw i budynkow,

13) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwal w sprawach z zakresu realizowanego na stanowisku
stuzbowym,

14) przygotowywanie informacji i sprawozdan w zakresie wynikajacym z wykonywanych zadan na
stanowisku,

15) przygotowywanie wstepnych projektéw plandéw rzeczowo-finansowych dla zadan realizowanych na
stanowisku oraz zatozen do projektu wydatkéw i dochodow budzetu miasta w zakresie
stanowiska,

16) kontrola i egzekwowanie od wykonawcow nalezytej starannosci, terminowosci, zgodnosci zakresu
wykonywanych zadan z postanowieniami umowy oraz organizowanie (uczestniczenie) odbiorow
wykonanych robot,



17) rozliczanie umoéw zwigzanych z realizacja zadan na stanowisku,
18) przygotowanie akt (teczek rzeczowych) na stanowisku do archiwum zaktadowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn,

2) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) w podstawowym systemie czasu pracy,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg¢ przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu w
wigkszosci czasu w wymuszonej pozycji ciata (praca siedzaca),

4) sytuacje stresowe,

5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn,

6) przewidywany termin zatrudnienia: 03/2024 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Ketrzyn w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy

wzor kwestionariusza 0soboweqo dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/

4) Kkopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe, tj. $wiadectwa
ukonczenia szkoty, dyplomy, certyfikaty,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, tj. Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu, zaswiadczenie z CEIDG o wilasnej dziatalnosci gospodarczej,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7) o$wiadczenie o:

a) posiadaniu petej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

b) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

c) nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzadowych,

d) o zobowigzaniu nie wykonywania zaj¢é pozostajacych w sprzecznosci w przypadku wyboru oferty
Wz6r powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia z_ustawy 0_pracownikach samorzadowych/
8) o$wiadczenie o:

a) stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) zgodnosci z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
wzor powyzszych o$wiadczen dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja E2 80 93 oswiadczenie_o_stanie_zdrowia i_zgodnosci_ks
erokopii_dok__z_oryginalem/

9) zapoznanie si¢ z klauzulg informacyjng 0 przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia

w Urzgdzie Miasta Ke¢trzyn oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych:
klauzula informacyjna dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna_ E2_80_93_RODO__E2 80 93_rekrutacja/
zgoda na przetwarzanie danych osobowych dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn
pod adresem:
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja__28nabor_-_pracownicy samorzadowi_29/

10) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢

z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),



https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1177/Kwestionariusz_osobowy_osoby_ubiegajacej_sie_o_zatrudnienie/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1791/Rekrutacja_oswiadczenia_z_ustawy_o_pracownikach_samorzadowych/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1631/Rekrutacja__E2_80_93_oswiadczenie_o_stanie_zdrowia_i_zgodnosci_kserokopii_dok__z_oryginalem/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/Klauzula_informacyjna__E2_80_93_RODO__E2_80_93_rekrutacja/
https://bip.miastoketrzyn.pl/84/1632/Zgoda_rekrutacja__28nabor_-_pracownicy_samorzadowi_29/

11) pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomo$ci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej moich danych osobowych”

wzor powyzszeqo o$wiadczenia dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod

adresem:

https://bip.miastoketrzyn.pl/84/2087/Rekrutacja_- oswiadczenia_-_publikacja_danych w_BIP/

Bardzo wazne !
Wskazane powyzej wymagane dokumenty, tj. Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV)

oraz wszelkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

7.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

1) termin: do 21 lutego 2024 roku do godz. 12:00,

2) sposéb: za posrednictwem poczty lub osobiscie,

3) miejsce: wymagane dokumenty mozna sktada¢ za posrednictwem poczty lub bezposrednio w Punkcie
Obstugi Interesanta Urzedu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn).

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko urzednicze ds.
gospodarki nieruchomosciami” do dnia 21 lutego 2024 r. do godz. 12.00.

Dokumenty, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane. Wszystkie dokumenty
dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow
w jezyku obcym, obowigzkowo dolaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt
thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

8. Informacje dodatkowe:

1)

2)

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang
poinformowani o 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 zalacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018 .

Wyniki naboru:

Informacja o wyniku naboru zgodnie z art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest upowszechniana i bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http: (//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta Ketrzyn przy ul. Wojska
Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.

Ketrzyn, 12 lutego 2024 r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
[-/Ryszard Niedziotka


https://bip.miastoketrzyn.pl/84/2087/Rekrutacja_-_oswiadczenia_-_publikacja_danych_w_BIP/

