Wojt

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gminy Debnica Kaszubska oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko

urzgdnicze w Urzedzie Gminy D¢bnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248 Debnica
Kaszubska.

I. Stanowisko pracy:

ds.

obrotu nieruchomosciami

I1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)
5)
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7)
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7)
8)

9)

wyksztalcenie:
a) wyzsze stosownie do opisu stanowiska pracy lub,

b) $rednie stosownie do opisu stanowiska pracy;

staz pracy:

a) w przypadku wyksztatcenia wyzszego — staz pracy niewymagany lub,

b) w przypadku wyksztatcenia $redniego - co najmniej 3-letni staz pracy

- w tym co najmniej 2 letnie dos§wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy w
zakresie obrotu nieruchomo$ciami (niezaleznie od posiadanego wyksztalcenia);

obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa,
ktore w oparciu o umowy miedzynarodowe lub przepisy wspdlnotowe uprawnia do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za przestepstwo umyS$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadan na proponowanym
stanowisku;

posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu zagadnien realizowanych na
stanowisku oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;

prawo jazdy kat. B;

bardzo dobra komunikatywno$¢ oraz zdolnosci interpersonalne;

dobra znajomo$¢ obstugi edytoréw tekstowych oraz arkusza kalkulacyjnego;

umieje¢tnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, obowigzkowosé, rzetelnos¢, umiejetnose pracy
w zespole oraz planowania i organizowania czasu pracy, komunikatywnos$¢, zdolnosé
analitycznego myslenia, odpornosc¢ na stres;

odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan;

10) zaangazowanie i motywacja do pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o
stronniczos$¢ 1 interesownosé

IV.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

ogolne:



a) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkoéw wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci,

b) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglgednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesoéw obywateli,

¢) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow i zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan
oraz umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania,

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

2) szczegdlowe:

a) przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dla nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
Gminy dla celow sprzedazy,

b) sprzedaz dziatek niezabudowanych oraz nieruchomosci zabudowanych, lokali, pomieszczen
gospodarczych z gminnego zasobu mienia komunalnego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz Gminy w przypadkach
okre$lonych w ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami oraz w oparciu o art. 902" § 1 Kodeksu
Cywilnego, w tym przygotowanie cato$ci dokumentacji formalno — prawnej,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntéw do chwili podpisania aktéw notarialnych,

e) przeprowadzanie analiz zwigzanych z przeznaczeniem i mozliwoscia wykorzystania
nieruchomosci,

f) prowadzenie spraw w zakresie prawa pierwokupu nieruchomosci,

g) prowadzenie spraw dotyczacych ustanowienia odrebnej wiasnosci samodzielnego lokalu
mieszkalnego oraz przygotowanie wnioskow do Starostwa Powiatowego o wydanie
zaswiadczenia o samodzielnosci lokalu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem, uzyczeniem nieruchomosci (lokali
uzytkowych i gruntow) w tym: sporzadzanie umow, prowadzenie rejestrow umow, aktualizacja
optat stawek czynszu,

i) pomoc w realizacji nastepujacych zadan:

- przygotowywanie materiatdbw 1 tworzenie dokumentow planistycznych, tj. studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, w tym prowadzenie procedur planistycznych,

- wydawanie wypisow, wyrysow oraz zaswiadczen z obowiazujacych dokumentoéw
planistycznych.

J) przygotowywanie projektow uméw zlecenia, uméw o dzieto i innych umow nienazwanych w
zakresie zajmowanego stanowiska pracy;

K) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwal Rady
Gminy Debnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

I) przygotowywanie materiatow na posiedzenia rady gminy i komisji;

m) przygotowywanie materiatdw wyjsciowych na posiedzenia rady gminy i komisji;

n) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych organéw gminy i instytucji zewnetrznych;

0) wykonywanie innych zadan na polecenic Wojta Gminy lub bezposrednich przetozonych,
dotyczacych prac zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny — wlasnor¢cznie podpisany;

2) os$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie zawierajgce dane osobowe obejmujgce: imi¢
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wymagane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia w zakresie
potwierdzenia wymaganego stazu pracy — podpisane wlasnorecznie;

3) kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy i dos§wiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie wykonywanej



4)
5)

6)
7)

8)
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11)
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VI.

nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie lub wlasnorgeznie podpisane os$wiadczenie kandydata
potwierdzajace fakt i biezacy okres zatrudnienia w Polsce lub za granicg);

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe - wlasnorgcznie podpisane;

o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
- wlasnoregcznie podpisane;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorgcznie podpisane;

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;

w przypadku kandydatow niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego;

wlasnore¢cznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 i 2 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych
danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celach zwigzanych z przyszlymi naborami — zalacznik nr 3 do ogloszenia
o naborze na stanowisko urzgdnicze;

wlasnor¢cznie podpisane o$wiadczenie o niepetnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac poczta na adres: Urzad
Gminy Dg¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 D¢bnica Kaszubska, w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. obrotu nieruchomos$ciami” do dnia
15 maja 2025 1. do godz. 10 (decyduje data wptywu do urzedu).

VIL
1)

Informacja o warunkach pracy:
praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
3) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

4)

umowa zawarta zostanie na czas okre$lony do 6 miesigcy, z mozliwoscia jej przedtuzenia na
czas nieokreslony;

5) wykonywanie czynnosci terenowych zwigzanych ze stanowiskiem pracy;
6) planowany termin zatrudnienia — 1 czerwca 2025 r.;

7)

VIIIL

stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku 3-y kondygnacyjnego, budynek nie
posiada windy.
Informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 6 %.



