Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/17
Burmistrza Miasta Poreba
z dnia 7 lutego 2017 roku.

Burmistrz Miasta Poreba ogtasza konkurs kandydatéw na stanowisko Zastepcy Kierownika
Referatu w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miasta w
Porebie.

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Poreba, ul. Dworcowa 1, 42-480 Poreba

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY - Zastepca Kierownika Referatu w Referacie Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miasta w Porebie, zatrudnienie na podstawie
umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy.

IHLWYMAGANIA

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.
"

kandydat/ka posiada obywatelstwo polskie,

co najmniej 4 letni staz pracy i wyksztatcenie wyisze (geodezyjne, prawnicze,
administracyjne), specjalnos¢ (gospodarowanie nieruchomosciami, geodezja,
inzynieria srodowiska); ,

ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
znajomosc przepisow z zakresu :

a)gospodarki nieruchomosciami ;

b)samorzadu gminnego;

c)prawa cywilnego;

d)postepowania administracyjnego;

e)finanséw publicznych;

f)prawa geodezyjnego;

g)gospodarki nieruchomosciami ;

h)nabywania nieruchomosci przez cudzoziemcow;
i)zagospodarowania wspélnot gruntowych

umiejetnoéé obstugi komputera i znajomos$¢ komputerowego pakietu Microsoft
Office ( Word, Excel)

kandydat/ka nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byt karany za przestgpstwo umysine,
odpowiedzialnosé, samodzielnos¢, kreatywnosé.

stan zdrowia pozwalajacy na prace na wyzej wymienionym stanowisku.



WYMAGANIA DODATKOWE:

1. preferowane uprawnienia geodezyjne,

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wtasnosé
Gminy Poreba.

2.Prowadzenie rejestru nieruchomosci gminy.
3.Tworzenie zasobéw nieruchomosci.

4 Prowadzenie spraw dotyczacych sprzedaiy i oddawania w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci gminy.

-przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zbywania nieruchomosci i oddawania w
uzytkowanie wieczyste,

-przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zbywania i nieruchomosci
-oddawania w uzytkowanie wieczyste,

-sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do zbycia i oddania w uzytkowanie
wieczyste,

-przygotowanie dokumentow niezbednych do sprzedazy nieruchomosci i oddawania w
uzytkowanie wieczyste ( odpisy z KW, opisy i mapy, wyrysy, zaswiadczenia ) poza sprzedazg
nieruchomosci tzw. Osiedla ,Na Stoku” ( wg §38 pkt. 10 zatacznika nr 1 do zarzadzenia nr
164/16 z dnia 29 sierpnia 2016r. ) -sporzadzanie projektéw ogtoszenn w sprawach zbywania
nieruchomosci w przetargu, w trybie rokowan poza nieruchomosciami tzw. Osiedla ,Na
Stoku” ( wg §38 pkt. 10 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr 164/16 z dnia 29 sierpnia 2016r. ),
-przygotowywanie projektéw protokotéw uzgodnien w sprawach zbywania nieruchomosci w
trybie bezprzetargowym,

-przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia umowy notarialnej w sprawach
zbywania nieruchomosci przez gmine( wg §38 pkt. 10 zatgcznika nr 1 do zarzadzenia nr
164/16 z dnia 29 sierpnia 2016r. ),

5.Prowadzenie spraw ustanawiania trwatego zarzadu na rzecz jednostek organizacyjnych
gminy nie posiadajgcych osobowosci prawnej

-przygotowywanie projektéw decyzji ustanawiajgcej prawo trwatego zarzadu,

6.Prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw

-przygotowywanie dokumentacji niezbednej w sprawach zamiany gruntow,

-sporzgdzanie projektow protokotéw uzgodnien pomiedzy stronami zamiany,



-przygotowanie niezbednej dokumentacji do zawarcia umowy zamiany,

7.Prowadzenie spraw z zakresu ustalania cen i wartosci nieruchomosci i optat za korzystanie z
nich

-zlecanie w ramach potrzeb wyceny nieruchomosci ( wg §38 pkt. 10 zatacznika nr 1 do
zarzadzenia nr 164/16 z dnia 29 sierpnia 2016r. )

8.Prowadzenie spraw dotyczacych aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste gruntow gminy
-przygotowywanie projektow zarzadzeri dotyczacych aktualizacji optat za uzytkowanie
wieczyste

-sporzadzanie wypowiedzen wysokosci dotychczasowej optaty rocznej wraz z
przedstawieniem oferty nowej wysokosci optaty z tytutu uzytkowania wieczystego
-rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego

9.Prowadzenie spraw sprzedazy komunalnych lokali mieszkalnych

-zlecanie wykonania operatow szacunkowych lokali

-sporzgdzanie projektéw protokotéw uzgodnien

-przygotowywanie dokumentow do umaéw notarialnych

-przygotowywanie dokumentu — dowodu LT

-wspotpraca z zarzadcami nieruchomosci w sprawach sprzedazy komunalnych lokali
mieszkalnych.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych uwfaszczenia oséb prawnych nieruchomosciami gminy
bedacymi w ich zarzadzie lub uzytkowaniu.

11.Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci gminy w postepowaniu cywilnoprawnym.
12.Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji i inwentaryzacji mienia Skarbu Panstwa.
13.Regulowanie stanéw prawnych gruntow zajetych pod drogi gminne

-przygotowywanie niezbednej dokumentacji do prowadzenia przez Wojewode Slaskiego
postepowania administracyjnego

-wnioskowanie do Sadu Rejonowego, Wydziatu Ksigg Wieczystych o ujawnieniu praw gminy
do dziatek zajetych lub wydzielonych pod drogi gminne

14.Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wtasnosci
lub innych praw rzeczowych na nieruchomosciach- przy wspétpracy radcy prawnego.
15.Prowadzenie spraw dotyczgcych korzystania przez gmine z prawa pierwokupu.
-przygotowanie projektéw oswiadczenia Burmistrza o korzystaniu lub nie korzystaniu z

przystugujgcego gminie prawa .



16.Prowadzenie spraw dotyczacych przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci.

-wszczynanie postepowania dotyczgcego przeksztatcenia,

-przygotowywanie projektu decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wiasnosci.

17 Wystepowanie z wnioskami o wydanie odpiséw z KW dla nieruchomosci gminy.
18.Sporzadzanie wnioskow o zatozenie KW dla nieruchomosci gminy.

19.Sporzadzanie wnioskdw o sprostowanie poszczegdlnych Dziatow KW.

20.0bcigzanie nieruchomosci prawami rzeczowymi, ustanawianie hipoteki.

21.Ustalanie opfat adiacenckich.

22.0bstuga programu do ewidencji gruntéw VEGB w zakresie potrzeb referatu i do celow
podatkowych.

23.Wspotpraca z geodeta powiatowym w zakresie udostepniania danych z ewidencji gruntow
miasta Poreba.

24 Przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych informacji z planu zagospodarowania
przestrzennego lub informacji o braku planu.

25.Przygotowywanie zaswiadczern dotyczacych informacji o ustanowionym obszarze
rewitalizacji , o ktorym mowa w art. 8 ustawy z dnia 09 pazdziernika 2015r. z pdin. zm. o
rewitalizacji oraz ustanowieniu specjalnej strefy rewitalizacji, o ktérej mowa w rozdziale 5
tejze ustawy.

26.Prowadzenie spraw z zakresu wydawania odpiséw i przygotowywania zaswiadczen o
prawomocnosci aktéw wtasnosci ziemi .

27.Prowadzenie spraw z zakresu wydawania odpisow i przygotowywania zaswiadczen o
prawomocnosci decyzji wydanych na podstawie ustawy z dnia 24 stycznia 1968r. o
przymusowym wykupie nieruchomosci wchodzgcych w skfad gospodarstw rolnych.
28.Prowadzenie spraw z zakresu wydawania postanowien o sprostowaniu aktéw witasnosci
ziemi .

29.Prowadzenie spraw z zakresu wydawania postanowien o sprostowaniu decyzji wydanych
na podstawie ustawy z dnia 24 stycznia 1968r. o przymusowym wykupie nieruchomosci

wchodzgcych w skfad gospodarstw rolnych.



30.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych wynikajaca z art. 36
ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i
o zmianie Kodeksu cywilnego.

31.Sporzadzanie i sktadanie deklaracji podatkowych ws podatku lesnego oraz podatku od
nieruchomosci, za rok ubiegty .

32.Przyjmowanie wnioskdw o ustalenie sposobu zagospodarowania terenu , warunkow
zabudowy dotyczacych lokalizacji celu publicznego dla obrebu Poreba i Niwki:

-weryfikacja formalna danych zawartych we wniosku zgodnie z ustawa ,

-ustalanie stron postepowania administracyjnego zgodnie z art. 28 kpa,

-przygotowanie wezwarn o uzupetnienie wniosku lub ztozenia wyjasnier dotyczacych wniosku
-przygotowanie zawiadomien o wszczeciu postepowania

-wstepna ocena merytoryczna wniosku

-protokolarne przekazanie dokumentéw formalnych urbaniscie celem sporzadzenia analizy
urbanistycznej

-protokolarny odbidr projektu decyzji o warunkach zabudowy

-wystapienie do odpowiednich organéw o uzgodnienie propozycji decyzji

( m. in. starosta, jako wtasciwy organ ochrony srodowiska , organ wtasciwy w sprawach o
ochrony gruntow rolnych i lesnych oraz melioracji wodnych ,wojewdédzki konserwator
zabytkoéw, regionalny dyrektor ochrony Srodowiska, wlasciwy zarzadca drogi, wojewoda,
marszatek wojewddztwa)

-przygotowanie dokumentow zebranych w sprawie ( projekt decyzji wraz z analiza
urbanistyczng ) celem uzgodnienia warunkéw zabudowy

-przygotowanie zawiadomien do wszystkich stron postepowania o mozliwosci zapoznania sie
z dokumentacjg zebrang w sprawie

-przygotowanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy

33. Opracowanie dokumentdw tj. pism, uzgodnien , opinii, niezbednych do wydania decyzji o
warunkach zabudowy oraz lokalizacji celu publicznego w oparciu o ustawe o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, dla obrebu Poreba i Niwki

34. Wspétpraca i nadzér nad pracami dotyczacymi analizy funkcji oraz cech zabudowy i
zagospodarowania terenu wykonywanymi przez uprawnionego urbaniste w oparciu o ustawe

o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, dla obrebu Poreba i Niwki



35. Przygotowywanie procedury wytonienia urbanisty przestrzegajac obowiqzujgcych
zarzqdzen Burmistrza oraz ustawy w zakresie finanséw publicznych,

36.Przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na podstawie
projektu decyzji sporzadzonego przez uprawnionego urbanistg zgodnie z ustawq o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, dla obrebu Poreba i Niwki

37.Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru decyzji o lokalizacji celu

publicznego dla obrebu Poreba i Niwki

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1 Listmotywacyjny podpisany odrecznie;
2. CV. z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej - podpisane odrecznie;

3. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;
4. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace doswiadczenie zawodowe;

5. Kserokopie dokumentéw  (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

7. O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z
Krajowego Rejestru Karnego”);

8. Oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

VI. INFORMACIE DODATKOWE

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym oswiadczeniem kandydata:
, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6éin. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458)".

2. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzadzenie w sprawie konkursu na stanowisko



Zastepcy Kierownika w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Miasta Poreba opublikowany jest na stronach Biuletynu Informacji Publicznej miasta Porgba.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko Zastepcy Kierownika w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w Urzedzie Miasta Porgba” nalezy ztozy¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie w
terminie do dnia 22.02.2017r. do godziny 13.00. pod adres: Urzad Miasta Poreba, 42-480
Poreba, ul. Dworcowa 1.

4. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Porebie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 326771355 wewn.134 (Kadry).
7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszer Urzedu Miasta.

8. Preferowany termin rozpoczecia pracy to 01.04.2017r.

Poreba, dnia 07.02.2017r.

POREBA—
e
rd Spyra

Rysza



