Burmistrz L.obzenicy
oglasza
nabor na wolne stanowisko
pracy podinspektora do spraw gospodarki
nieruchomosciami i dzialalno$ci gospodarczej
w Urze¢dzie Miejskim Gminy Y.obzenica
89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego 7

1. Wymagania niezbedne:

a. Obywatelstwo polskie,

b. Wyksztatcenie wyzsze kierunek administracja, prawo, zarzadzanie,

c. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych ,

d. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f. Nieposzlakowana opinia,

g. Staz pracy 1 rok.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ i umiejetnosc stosowania przepisoéw prawnych:
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
- ustawy z dnia 02 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,
- ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- instrukcji kancelaryjnej (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych Dz.U.Nr 14,
poz. 67),
- Kodeksu postepowania administracyjnego
2. Dobra znajomosc¢ obstugi komputera.
3. Latwos$¢ nawiazywania kontaktow.

3. Szczegolowy zakres czynnosci:

A. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:



1. Prowadzenie i aktualizacja stanu mienia komunalnego na bazie
programu komputerowego,

2. Przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej dotyczacej sprzedazy,
zmiany, oddania w wieczyste uzytkowanie, w zarzad i nabywania przez
Gmine nieruchomosci zabudowanych,

3. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawie

aktualizacji i optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

4. Przygotowywanie decyzji Burmistrza w sprawie naliczania dodatkowych
oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

5. Przygotowywanie projektow Zarzadzen Burmistrza w sprawie
sporzgdzenia wykazu nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy
F.obzenica przeznaczonych do zbycia,

6. Przygotowywanie protokotow rokowan w sprawie warunkow sprzedazy
nieruchomoéci oraz obliczanie za zbywang nieruchomos¢ z lub ich
nabywania przez Gming oraz ustalanie terminéw umoéw notarialnych,

7. Przygotowywanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,

8. Przygotowywanie umow dzierzawnych na dzierzawe gruntow

nierolniczych i rolnych,

9. Zlecanie w miare potrzeb uprawnionemu geodecie wykonanie projektu
podziatu nieruchomosci gminnych,

10.Prowadzenie rejestru umow dzierzawnych,

11.Wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki z ksigg wieczystych
wpisanej na rzecz Gminy po jej sptaceniu wraz z odsetkami,

12.Sporzadzanie wymiaru optat rocznych, za wieczyste uzytkowanie
gruntoéw dla referatu finansowego w terminie do dnia 15 stycznia
kazdego roku,

13.Sporzadzanie wymiaru czynszu dzierzawnego za dzierzawe gruntow
rolnych dla referatu finansowego w terminie do dnia 15 stycznia kazdego
roku,

14.Zlecanie wyceny majatku gminnego przeznaczonego do sprzedazy.

B. W zakresie rozgraniczen gruntow:

1. Przygotowywanie postanowien w sprawie przeprowadzenia
rozgraniczenia gruntow rolnych i nie rolnych,

2. Wydawanie upowaznien geodecie uprawnionemu do przeprowadzenia
rozgraniczenia gruntow,

3. Przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych protokoty graniczne
do rozgraniczenia gruntow,

4 Podpisywanie w imieniu Burmistrza protokotéw granicznych z
rozgraniczenia gruntow na podstawie udzielonego petnomocnictwa,



5. Przygotowywanie wnioskow 1 prowadzenie procedur zakupu
nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
6. Prowadzenie procedur komunalizacji mienia Skarbu Panstwa.

C. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:

1. Przeksztatcanie wniosku o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej na forme dokumentu elektronicznego
i podpisanie go podpisem elektronicznym,

2. Wydawanie zaswiadczen z rejestru dziatalnosci gospodarczej, ktory byt
prowadzony przez Burmistrza L.obzenicy,

3. Przygotowywanie decyzji o wykresleniu z rejestru dziatalnosci
gospodarczej,

4. Wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
wraz z naliczaniem optat za korzystanie z tych zezwolen,

5. Wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

6. Prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

7. Naliczanie rocznych optat za korzystanie z zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych przy uwzglednianiu ztozonych oswiadczen
o wysokosci uzyskanego obrotu napojami alkoholowymi w
poszczegoOlnych punktach sprzedazy,

8. Przygotowywanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

9. Przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie zezwolenia
z przyczyn okreslonych w art. 18 ustawy o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

10.Wydawanie zezwolen na zarobkowy przewdz osob.

4. Wymagane dokumenty:

a. CV oraz list motywacyjny,

b. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
1 staz pracy,

c. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

d. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

e. O$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na w/wym. stanowisku,

f. Kwestionariusz osobowy (do pobrania w siedzibie Urzedu)

g. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

Wymagane dokumenty aplikacyjne, list motywacyjny 1 CV winny byc¢
opatrzone klauzurg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych



osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 z pdzn. zmian.) oraz ustawy

z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458)

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 15.10.2013 r. do godz. 15°°.

w sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy LobzZenica w zamknietej
kopercie opisane ,,Nabdr na stanowisko pracy podinspektora do spraw
gospodarki nieruchomosciami i dziatalno$ci gospodarczej opatrzone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym..
Dokumenty, ktére wptyna po wskazanym terminie pozostana bez
rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu przy ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.

Lobzenica, 04 pazdziernika 2013 r.

myr Ei usz Cerlalc



