BURMISTRZ CIECHANOWCA OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
REFERENT w Referacie Inwestycji w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu
- 1 etat

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

budynek Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec.
Stanowisko pracy:

1.

3.
4.

praca stacjonarna, jednozmianowa w wymiarze 1 etatu, czas pracy: 8 godzin na dobe

i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy;

praca biurowa z obstuga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;

praca w pozycji siedzacej, przy obstludze monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie;
planowany termin rozpoczecia pracy: 1 stycznia 2021 r.

Wymagania na stanowisku:

I.
a)
b)
0)
d)
e)

f)

g
1L

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie srednie lub wyzsze,
staz pracy: minimum 3 lata w przypadku wyksztalcenia sredniego,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Sciggane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.
Wymagania dodatkowe:
Preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku zwigzanym z administracjq lub pokrewne.
Kursy/szkolenia/studia podyplomowe z zakresu administracji/finanséw lub o pokrewnym
kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku.
Biegla umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.
Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Cechy osobowosci: komunikatywnos¢, sumiennos¢, starannos¢, rzetelnosc, wysoka kultura
osobista, odpornosc na stres, odpowiedzialno$¢, obowigzkowosc i terminowos¢
w zalatwianiu spraw, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ analizy i syntezy
informacji, poszukiwania i selekcji informacji.
Umiejetnos$¢ interpretowania przepisow prawa i zdolnos¢ analitycznego myslenia.
Znajomos¢ przepisow z zakresu:
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy
o rachunkowosci, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow wykonawczych
do wymienionych ustaw, Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), Statutu Gminy Ciechanowiec.



I11.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania wspélne:

a)
b)
0)
d)
e)
f)
g

h)

i)

)
k)

D

znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa podatkowego i przepisow gminnych,

umiejetnos¢ wlasciwego kontaktowania sie z interesantami oraz administracjq samorzadowa
i rzadowa,

umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
normg prawng zarowno od radcy prawnego jak i od specjalistycznych organéw administracji
rzadowej,

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

przygotowywanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,

prowadzenie w zakresie ustalonym przez burmistrza kontroli jednostek podporzadkowanych
burmistrzowi lub przez niego nadzorowanych,

udzielanie wyjasnien w sprawach: skarg i wnioskéw, interpelacji i zapytan radnych oraz
wnioskow komisji w zakresie realizowanych spraw,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu zadan
wiasnych administracji samorzadowej, zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej
oraz wilasciwe stosowanie przepisow w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
analiza dochodéw i wydatkow, stawianie wnioskow, co do oszczednosci jak i znalezienia
zrodet dochodoéw,

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen oraz wykonywanie uchwat rady gminy,
planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonej dziedziny gminy oraz
przedkladanie stosownych sprawozdan,

sygnalizowanie burmistrzowi o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

m) wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilne;j.
2. Zadania szczegolowe dla stanowiska pracy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami poprzez sprzedaz, zamiane,
darowizne, oddanie w uzytkowanie wieczyste, oddanie w trwaly zarzad oraz nabycie,

udostepnianie nieruchomosci poprzez: wydzierzawianie, uzyczanie, oddawanie w zarzad,
W najem,

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem gminnym zasobem nieruchomos$ciami
poprzez regulacje ich stanu prawnego, ewidencjonowanie nieruchomosci wchodzacych do
zasobow, zapewnianie wycen tych nieruchomosci, prowadzenie ewidencji gruntow
gminnych,

nabywanie nieruchomosci w celu tworzenia gminnych zasob6w nieruchomosci poprzez

wykup nieruchomosci, komunalizacje, darowizny, korzystanie z prawa pierwokupu,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem mienia komunalnego
do sprzedazy, organizowanie przetargow na sprzedaz i dzierzawe nieruchomos$ci gminy,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzaniem procedury wywlaszczania
nieruchomosci przez staroste,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem ksigg wieczystych na nieruchomos$ci
stanowigce wlasno$¢ Gminy, dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych, wystepowanie
z wnioskiem o wpisy i wykreSlenia w ksiegach wieczystych,

prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie podziatu nieruchomosci,
przygotowanie decyzji zatwierdzajacej projekt podziatu nieruchomosci,



9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
10) prowadzenie postepowan w sprawie scalenia i podziatu nieruchomosci,

11) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z kontrolg w zakresie gruntéw zajetych
i uzytkowanych przez inne podmioty bez tytutu prawnego, udziat w pracach terenowych
zwigzanych z okazywaniem granic nowo wydzielonych dziatek,

12) prowadzenie rejestrow w zakresie: dzierzaw gruntow, sprzedazy lokali mieszkalnych,

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach zwigzanych z ustaleniem
i naliczeniem optat adiacenckich z tytutu: wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej
podziahu, scalenia i podziatu nieruchomosci,

14) prowadzenie rejestru uzytkownikow wieczystych, postepowan w sprawie przeksztalcenia
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, w sprawie aktualizacji oplaty rocznej,
sprzedaz prawa wiasnos$ci gruntéw na rzecz ich dotychczasowych uzytkownikow,

15) sktadanie deklaracji podatkowej od nieruchomosci bedacych w zasobie gminy,
16) sporzadzanie protokotow przejecia — przekazania nieruchomosci,

17) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow i jej aktualizacja, wspotdziatanie
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

18) obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi, tj. uzytkowaniem,
stuzebnosciq i hipoteka,

19) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

20) udostepnianie — w ramach obowigzujacego prawa — danych o przedsiebiorstwach ujetych
w ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

21) wykonywanie czynnosci wynikajacych z funkcjonowania Krajowego Rejestru Sadowego,

22) wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzagdowej i samorzadowej oraz
Lokalnymi Grupami Dziatania w celu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, w zakresie

swego dzialania,
23) wspotdzialanie w przygotowywaniu wnioskdw o dofinansowanie, w zakresie swego

dzialania,

24) sporzadzanie informacji, sprawozdan i rozliczen z realizacji projektéw przy
wykorzystywaniu srodkdw pozabudzetowych w zakresie swego dzialania,

25) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydawania zezwolen na detaliczna
i gastronomiczng sprzedaz napojéw alkoholowych.

2. Zadania pomocnicze

a) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, projektow zarzadzen Burmistrza oraz

indywidualnych decyzji, postanowien i zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan,
b) przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej Urzedu.

3. Zadania okresowe

b) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw,
c) przygotowanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
d) przygotowywanie wytworzonej dokumentacji do archiwizacji,

IV. Wymagane dokumenty:
1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - opatrzone wlasnorecznym podpisem;
2) list motywacyjny - opatrzony wiasnorecznym podpisem;



3) kwestionariusz osobowy;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

6) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectw
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu/innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia);

7) osSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych - opatrzone wiasnorecznym podpisem;

8) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wilasnorecznym podpisem;

9) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych - opatrzone wilasnorecznym podpisem;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski,
na koszt wiasny kandydata.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w terminie do:

16 grudnia 2020 r. do godziny 15:30

1. Osobiscie w kopercie zamknietej:
— w holu Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu, ul. Mickiewicza I,
18-230 Ciechanowiec (skrzynka podawcza)
2. Zaposrednictwem operatora pocztowego wysylajac na adres:
— Urzad Miejski w Ciechanowcu
ul. Mickiewicza 1
18-230 Ciechanowiec
z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko ,, Referent w Referacie Inwestycji w Urzedzie Miejskim
w Ciechanowcu”
Zgloszenia kandydatow, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni indywidualnie o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.um.ciechanowiec.wrotapodlasia.pl/urzad_ciech/nabory/) oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu.



Ciechanowiec, dn. 04.12.2020 r.



