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ogtasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

l. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztaicenie wyzsze,

- 5 lat doswiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- praktyczna znajomos$c¢ przepisow i ustaw: ustawa o gospodarce nieruchomosciami, Kodeks
cywilny, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym,

- obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office, MS Excell,

- znajomosc¢ j. angielskiego w podstawowym zakresie,

- posiadanie petnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
- cechy osobowosci: komunikatywnos¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

1. naliczanie, kontrola oraz aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty
zarzad na gruntach pozostajgcych wtasnoscig Skarbu Parnstwa oraz czynszéw za najem na
gruntach pozostajgcych wiasnoscia Skarbu Panstwa w ramach prowadzonej ewidencji
analitycznej,

2. prowadzenie w sposob trwaty, chronigcy przed modyfikacjg zapiséw oraz dokonywanie zmian
w kartotekach diuznikéw z tytutu dochoddéw z uzytkowania wieczystego, uzytkowania
i trwatego zarzadu na gruntach bedgcych wilasnoscig Skarbu Panstwa oraz czynszéw za
najem na gruntach pozostajgcych wiasnoscig Skarbu Parnstwa,

3. udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wnioskéw dotyczacych umarzania,
rozktadania na raty oraz przesuniecia terminu ptatnosci z tytutu zawartych uméw w zakresie
gospodarki nieruchomos$ciami,

4. przygotowywanie kompletnej dokumentacji dotyczgcej windykacji naleznosci cywilnoprawnych
z tytulu uzytkowania wieczystego i uzytkowania gruntéw, zgodnie z zawartymi umowami
notarialnymi, a takze trwatego zarzadu i najmu dla Zespolu Radcoéw Prawnych w celu
skierowania sprawy na droge postepowania sgdowego,

5. sporzadzanie sprawozdan dla Wydzialu Finansowego w sprawie dochodéw z tytutu
uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu gruntéw bedgcych wiasnoscig
Skarbu Panstwa oraz czynszéw za najem na gruntach pozostajgcych wiasnoscig Skarbu
Panstwa,

6. wysylanie przypomnien lub wezwan do zaptaty dla oséb prawnych i fizycznych zalegajacych,
z opfatami za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaly zarzad na gruntach bedgcych
wiasnoscig Skarbu Panstwa oraz czynszéw za najem na gruntach pozostajgcych wiasnosciag
Skarbu Parstwa,

7. naliczanie opfat w zwigzku z przeszacowaniem warto$ci gruntéw Skarbu Parnstwa oraz
wprowadzanie nowych optat do komputera,

8. sporzadzanie pism dotyczgcych zmiany stawki procentowej na gruntach Skarbu Parnstwa,

9. przeksiegowania mylnie zaksiegowanych wpfat i zwroty nadptat optat rocznych za wieczyste
uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa



lll. WARUNKI ZATRUDNIENIA

IV.

VL.

- pierwsza umowa o prace (peiny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- peiny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu INA(CLL. . ... br. osiagnatinie-esiagrat wskaznik/a
zatrudnienia os6b niepeinosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem lub

oéwiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

6. Oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst. jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

7. Oéwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalno$ci gospodarczej

9. Oswiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych
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Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ziozyC w terminie do /[7/77&@ )62?/8
w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklgjonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolr%stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami”, nr ref.% IGN/2018. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie ziozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozméw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochiowicach tel. 032/ 3491 842.




