                                                   WÓJT GMINY CHOCZEWO

                                                               OGŁASZA 

NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE W URZĘDZIE GMINY CHOCZEWO

· Stanowisko  Inspektora ds Nieruchomości i gospodarki mieszkaniowej  w Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska w Urzędzie Gminy Choczewo.

Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) wykształcenie  wyższe – preferowane geodezyjne lub budowlane

4) 4 letni staż pracy

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,

6) znajomość regulacji prawnych w zakresie ustaw: o gospodarce nieruchomościami, prawo geodezyjne i kartograficzne, o księgach wieczystych i hipotece, o samorządzie gminnym.

7) nieposzlakowana opinia,

8) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.

9) posiadanie prawa jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomość regulacji prawnych w zakresie ustaw: o pracownikach samorządowych , kodeks postępowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych.

2) Dobra znajomość obsługi komputera, w tym znajomość pakietu MS Office oraz programu Micro Station.

3) Studia podyplomowe lub kursy i szkolenia z zakresu gospodarki nieruchomościami.

Zakres zadań:

1) Gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi.

2) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki i wywłaszczenia nieruchomości.

3) prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem, oddawaniem w użytkowanie wieczyste , użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie w trwały zarząd oraz przekazywanie na cele szczególne gruntów , m.in.:


- ustalenie ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich


- przygotowanie dokumentacji do zawarcia :

 
  a) aktów notarialnych

 
  b) umów dzierżawy, najmu 


- przygotowanie umów dzierżawy pod lokalizację tablic reklamowych na nieruchomościach 
stanowiących własność gminy.

4) Prowadzenie ewidencji gruntów i budynków.

5) Przygotowywanie projektów uchwał w sprawie ustalenia zasad zbywania nieruchomości oraz opłat za grunty użytkowania wieczystego, zarządu i użytkowania.

6) Sporządzanie wykazu gruntów i nieruchomości gminnych przeznaczonych do sprzedaży oraz przeprowadzenie wszelkich procedur z tym związanych.

7) Wykonywanie rocznych sprawozdań z obrotu mieniem komunalnym.

8) Rozliczanie rent planistycznych i opłat adiacenckich.

9) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości.

10)  Administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie gminnym zasobem lokalnym, nieruchomościami i budynkami.

11) Przygotowywanie dokumentacji do podziału lokali mieszkaniowych.

12) Przyjmowanie i weryfikacja wniosków w sprawach podziału mieszkań i prowadzenie dokumentacji tych spraw.

13) Opiniowanie wniosków o sprzedaż lokali mieszkalnych.

14) Komisyjne badanie warunków mieszkaniowych u osób ubiegających się o wynajęcie lokalu mieszkaniowego lub socjalnego.

15) Opiniowanie wniosków o rozbudowę lub przebudowę oraz ulepszenie lokalu mieszkalnego lub socjalnego.

16) Zabezpieczenie zakwaterowania osobom zwalnianym z zakładów karnych.

17) Zarząd częściami wspólnymi nieruchomościami.

18) Przyjmowanie zakładowych budynków mieszkalnych..

19) Prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych.

20) Ustalanie stawek czynszu i opłat za lokale i nieruchomości.

21) Przygotowywanie materiałów i posiedzeń Komisji Rolnictwa Rady Gminy.

22) Wykonywanie innych poleceń przełożonych .

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. życiorys ;

3. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie;

4. oświadczenie lub zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego;

5. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych;

6. kopie świadectw pracy ;

7. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje;

8. zaświadczenie lub oświadczenie o stanie zdrowia,

List motywacyjny i życiorys opatrzone klauzulą „ wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.)”

Kserokopie dokumentów złożonych w ofercie muszą być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem 

Informacja o warunkach pracy:

 a) zatrudnienie na podstawie umowy o pracę;

 b) pełny wymiar czasu pracy;

 c) praca przy komputerze;

 d) praca jednozmianowa.

Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w kopercie z adnotacją „Dotyczy naboru na wolne stanowisko  ds nieruchomości i gospodarki mieszkaniowej  ” w sekretariacie Urzędu Gminy w Choczewie przy ul. Pierwszych Osadników 17 w terminie do dnia 14 marzec 2014 r.

            Dokumenty , które wpłyną do Urzędu po upływie wyżej określonego terminu nie będą  
rozpatrywane.

                                                                                WÓJT  GMINY  CHOCZEWO

                                                                                              WIESŁAW GĘBKA

