Zarzadzenie Nr 139/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 08 wrzesnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 559 ze zm.) w zwiazku art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor na wolne stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami, gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.

§2

Warunki naboru okresla Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, stanowigce zalgcznik do
zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Mordach i w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta i Gminy w Mordach.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy
/-/ Jan Lugowski
podpis na oryginale



Zalacznik do zarzadzenia Nr 139/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 08.09.2022 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

I. Nazwa i adres pracodawcy: Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08 — 140 Mordy.

Il. Stanowisko - ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j
wymiar czasu pracy — pehy etat (40 godz. - tygodniowy czas pracy).

I11. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7. Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o gospodarce nieruchomos$ciami,
0 gospodarce komunalnej, o wilasnosci lokali, o najmie lokali mieszkalnych (...), Prawo
geodezyjne i kartograficzne, Kodeks postgpowania administracyjnego.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. Umiejetnos¢ samodzielnego dziatania, w tym pod presja czasu.
2. Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.
3. Otwarto$¢ 1 gotowos$¢ na zmiany.
4. Umiejetnos¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur.
5. Samodzielno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos$¢, odpornosé na stres, wysoka
kultura osobista.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenie caloéci spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci stanowigcych wtasno$¢ gminy badz nabywaniem nieruchomosci na rzecz
Gminy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
kodeksu cywilnego;

2. prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych oddania nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad,
najem, dzierzawe, uzyczenie;

3. naliczanie i aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci,
udzielanie bonifikat;



4. wykonywanie prawa pierwokupu;

5. prowadzenie pelnej ewidencji nieruchomos$ci gminnych;

6. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania gminnych zasobow
nieruchomosci stosownie z zapisem ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

7. prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie;

8. stwierdzenie w drodze decyzji nabycie prawa uzytkowania wieczystego oraz witasnosci
z mocy prawa dla osob prawnych;

9. sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego obejmujacej zakres
realizowanych zadan;

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci;

11. wystepowanie o zakladanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci gminnych, ujawnianie
w nich zasztych zmian po podziale;

12. prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow stanowigcych wlasno§¢ gminy
a osobami fizycznymi i prawnymi;

13. wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomo$ci na rzecz Gminy po uprzednim
przeprowadzeniu rokowan z wtascicielem o nabycie w drodze umowy;

14. wystepowanie do Sadu Rejonowego o uregulowanie stanu prawnego nieruchomosci;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci;

16. prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem informacji dotyczacej przeksztatcen
I prywatyzacji mienia komunalnego;

17.prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomosci;

18. wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;

19. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, ewidencji miejscowosci i ulic oraz
ustalanie numerow porzadkowych nieruchomos$ci, zgodnie z przepisami ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne;

20. regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci mienia gminnego, w tym zwigzanych
z nabywaniem gruntdow zajetych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodnosci
wlasnosci;

21. sktadanie wnioskow do sadu o zatozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze wieczystej
na rzecz Gminy;

22. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wtasnosci nieruchomosci oraz wynagrodzeniem
za bezumowne korzystanie z nieruchomosci;

23. gospodarowanie zasobem mieszkaniowym, w szczegélno$ci lokalami mieszkalnymi
1 lokalami uzytkowymi;

24. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych 1 lokali zamiennych,
a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;
25. prowadzenie spraw o odszkodowania wobec 0sob ktore zajmuja lokal bez tytutu prawnego,
26. prowadzenie spraw w zakresie ustalania zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu gminy;

27. potwierdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur za lokale bedace
wlasnoscig gminy, w tym rachunkéw za administrowanie i eksploatacje - media;

28. prowadzenie -catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi
stanowigcymi wlasno$¢ Gminy;

29. przygotowywanie pozwow sadowych o zaptat¢ i o eksmisjg;

30. prowadzenie procedur dotyczacych umorzenia 1 roztozenia na raty zalegtosci czynszowych;
31. przygotowanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej wlasnosci lokali;

32. utrzymanie gminnych obiektoéw uzytecznosci publicznej oraz obiektow administracyjnych
gminy;

33. zarzadzenie budynkiem administracyjnym Urzedu;

34. prowadzenie spraw gospodarki komunalnej;



35. nadzor irealizacja zadan w zakresie, remontow budynkow i lokali administracyjnych
Gminy;

36. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji energetycznych,
centralnego ogrzewania, instalacji wodno—kanalizacyjnej w budynku Urzedu oraz zapewnienie
niezbednej ich konserwacji;

37. prowadzenie ksigg budynku Urzedu Miasta i Gminy, budynkéw bylych szkot, swietlic
wiejskich, lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowiacych wiasno§¢ Gminy Mordy;

38. sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania stanowiska;

39. przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Mordach oraz zarzgdzen Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy;

40. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. Wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny oraz CV z informacjami o wyksztalceniu

I opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

W przypadku podawania wickszego zakresu danych zgodnie z art. 22* Kodeksu Pracy zyciorys

(CV) powinien by¢ opatrzony klauzula:

,», Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z art. 6 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

1Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L.2016.119.1)".

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe kwalifikacje

1 dos$wiadczenie zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

3. Wtasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Whasnorgcznie podpisane oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

b) o nickaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

C) o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,

d) o nieposzlakowanej opinii,

e) o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych osobowych,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
do celow rekrutacji,

5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku korzystania

przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzgdowych - po§wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Podpisana klauzula informacyjna.

Uwaga: dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od daty ogloszenia

wyniku naboru. Po upltywie w/w terminu dokumenty te zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja

kancelaryjna.

VII. Skladanie dokumentow:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach lub przesta¢ poczta na adres Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
08-140 Mordy, w terminie do dnia 20 wrzesnia 2022 r. do godz. 11.00.
2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej”.
3. Wszystkie dokumenty winny by¢ ponumerowane.



4. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub aplikacje, ktore zostaty
zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze nie bedg rozpatrywane.
5. Aplikacje, ktore wptyna droga mailowa oraz faxem nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:
1. Kandydaci, ktorzy ztozg wymagane dokumenty w okre§lonym miejscu i terminie oraz
spetlnig wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodzg do nastgpnego etapu naboru.
2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy
wymagania zostang powiadomieni drogg telefoniczng, w tym celu nalezy poda¢ numer
telefonu.
3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu, a takze wywieszona na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach.
4. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabor bez podania
przyczyn.
5. Przewidywany termin zatrudnienia: 01 pazdziernika 2022 r.
6. W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym umowe
o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony
lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
7. Praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Mordach, przy
komputerze - powyzej 4 godzin dziennie, oraz w terenie (w obszarze administracyjnym Miasta
i Gminy Mordy). Stanowisko nie jest przystosowane dla os6b poruszajgcych si¢ na wozku
inwalidzkim.
8. Wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obslugg komputera, sporzadzaniem,
przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentow, praca w systemie
jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.
9. Burmistrz Miasta 1 Gminy Mordy informuje, Ze wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Mordach wg stanu na miesigc
poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.
10. Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutacji stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.

Zalaczniki:

1) Oswiadczenia.
2) Os$wiadczenie W sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych.
3) Klauzula informacyjna.



