Bogatynia, 18.09.2024 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Bogatynia
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
referenta ds. gospodarki nieruchomos$ciami
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni

Oferte na stanowisko referenta ds. gospodarki nieruchomo$ciami w Urzedzie Miasta
i Gminy w Bogatyni, moze zlozy¢ kandydat, ktéry spelnia nastgpujace wymagania:
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Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolnos$é¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze lub srednie (w przypadku wyksztalcenia sredniego wymagany
co najmniej rok stazu pracy).

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji publicznej,
znajomo$¢ powszechnie obowigzujacych przepiséw prawnych, w szczegélnosei:
ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami, Kodeks Cywilny oraz ustawy
o samorzgdzie gminnym, a takze ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
mile widziana znajomo$¢ oprogramowania Proton,

znajomo$¢ oprogramowania Microsoft Office,

sprawna organizacja pracy, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, sumiennos¢,
terminowosé, umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielno$é, rzetelnos¢, odpornosé na
stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
przygotowywanie sprawozdan,

prowadzenie ewidencji i rejestrow,

przygotowywanie wnioskéw do Burmistrza o zajecie stanowiska/podjecie decyzji,
przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen,

przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych z zakresu zadan Wydziahu,

przygotowywanie dokumentacji na wylonienie wykonawcow prac geodezyjnych,
wycen nieruchomosci, zmiany klasouzytkow oraz innych prac z zakresu zadan
Wydziatu,

przygotowywanie zlecen i umow z zakresu zadan Wydziatu,

opisywanie faktur, polecen zaplaty oraz innych dokumentéw ksiggowych,

wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy Bogatynia oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Bogatynia,

10) kompletowanie 1 archiwizacja dokumentacji,



11) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomosciami: sprzedazy, zamiany, oddania
w najem, dzierzawe, uzyczenia,

13) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomodci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowych i stuzebnoscei
przesyhu,

15) prowadzenie spraw z zakresu pierwokupu nieruchomosci,

16) wydawanie zaswiadczen zezwalajacych na wykreslenie z ksiag wieczystych hipotek
i obcigzen ustanawianych na rzecz Gminy Bogatynia,

17) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci, w tym m.in. regulowanie i zakladanie
ksigg wieczystych,

18) wnioskowanie o wylgczenie gruntéw z produkcji rolniczej,

19) dokonywanie w imieniu Gminy Bogatynia wizji lokalnych i oglgdzin nieruchomosci.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni oraz na terenie
Miasta i Gminy Bogatynia,

2) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadaf oraz przemieszczaniem si¢ w terenie.
Praca wymagajaca bezposredniego oraz telefonicznego kontaktu z pracownikami
Urzedu, interesantami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami. Ograniczona
mozliwosé poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na pigtro
budynku). Budynek jest wyposazony w podjazd dla oséb niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie stanowigcy zatgcznik
do ogloszenia,

4) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnodcei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

10)klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bogatyni stanowigca zatacznik do ogloszenia,

11)kserokopiec dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
Srednie lub wyzsze,

12) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace co najmniej rok stazu pracy w przypadku
wyksztatcenia Sredniego,

13)opinie, referencje (jezeli s posiadane).



V1. Informacje dodatkowe:

1) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia
o naborze jest wyzszy niz 6%,

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

3) zatrudnienie nastgpi po przeprowadzeniu naboru,

4) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu lub
przestaé pocztg w terminie do dnia 03.10.2024 do godz. 12%0 na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Bogatyni ul. Daszyfiskiego 1, 59-920 Bogatynia w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referent ds. gospodarki
nieruchomosciami w Urzedzie Miasta i Gminy w Bogatyni”,

5) aplikacje, ktére wplyng do Urzgdu po uplywie okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane,

6) dodatkowe informacje na temat prowadzonych naboréw oraz informacje w zakresie
rozstrzygnieé naboréw mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 75-77-25-178 lub
75-77- 25-166 (Wydzial Organizacyjno-Prawny),

7) wykaz kandydatéw speniajacych wymagania niezbedne i dopuszezonych do drugiego
etapu naboru zostanie ogloszony na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Bogatynia (www.bip.bogatynia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, ponadto
osoby te zostang telefonicznie powiadomione o dalszej procedurze postepowania
kwalifikacyjnego,

8) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bogatynia
(www.bip.bogatynia.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy siedzibie Urz¢du Miasta
i Gminy w Bogatyni ul. Daszynskiego 1, 59-920 Bogatynia,

9) osoby, ktére nie spelnity wymagan formalnych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego
etapu naboru lub byly nieobecne, proszone sz o odbior swoich dokumentow
aplikacyjnych (osobiscie) w terminie 14 dni od daty ogloszenia wynikow o naborze.
Po uplywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Data ogloszenia: 18.09.2024 r.




