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Wójta Gminy Bielice 
z dnia 23 października 2012  r.


 

WÓJT GMINY BIELICE
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
 ds. rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej, gospodarki nieruchomościami, gospodarki wodnej i leśnej, melioracji i łąkarstwa  

1. Wymagania niezbędne: 

a. wykształcenie wyższe lub średnie geodezyjne,
b. biegła znajomość obsługi komputera,
c. niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
d. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z praw publicznych

e. co najmniej roczny staż pracy w administracji samorządowej,
f. nieposzlakowana opinia.
 
2. Wymagania dodatkowe: 
a. dobra znajomość przepisów  prawnych z zakresu administracji, gospodarki gruntami, ewidencji gruntów i budynków, rolnictwa, gospodarki wodnej i melioracji, udostępnienia informacji publicznej 

b. umiejętność pracy w zespole,
c. komunikatywność,
d. kreatywność,
e. umiejętność radzenia sobie w trudnych sytuacjach,
f. umiejętność szybkiego uczenia się,
g. życzliwość wobec interesantów,
h. umiejętność racjonalnego analizowania tekstu,
i. umiejętność prawidłowej interpretacji obowiązujących ustaw,
j. wysoka kultura osobista,
k. punktualność,
l. prawo jazdy kat. ”B”,

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
Do zadań pracownika będzie należało:

1. W zakresie rolnictwa:
1) sporządzanie wykazu użytkowników gruntów, sporządzanie list wymiennych i bilansu gruntów, organizacja przeprowadzania pełnych spisów rolnych;

2) przekazywanie rolnikom informacji o możliwościach zbytu płodów rolnych 
i zwierząt gospodarskich oraz innych spraw związanych z rolnictwem;

3) prowadzenie dokumentacji poszczególnych gospodarstw indywidualnych
i wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym na wniosek zainteresowanych i innych;

4) współpraca z instytucjami działającymi na rzecz rolnictwa, wsi, rolników;

5) prowadzenie kontroli w zakresie upraw i szacowania szkód, obowiązkowego ubezpieczenia upraw rolnych przez rolników;

6) prowadzenie spraw dotyczących zaświadczeń stwierdzających pracę w gospodarstwie rolnym oraz sporządzanie zeznań świadków;

7) koordynowanie i wykonywanie prac związanych z wyborami do izb rolniczych;

8) kontrolowanie zasiewów zgodnie z ustawą o przeciwdziałaniu narkomanii;

9) prowadzenie akt dotyczących własności gospodarstw rolnych;

10) przygotowywanie, przeprowadzanie i nadzorowanie spisów rolnych.

11) organizacja i nadzór nad przygotowaniem dożynek gminnych;

12) koordynowanie współpracy ze stowarzyszeniami na rzecz rozwoju społeczności lokalnej.

 2. W zakresie gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy:
1) przygotowywanie nieruchomości gminnych do zbywania – sprzedaż, oddanie w użytkowanie wieczyste, przyjmowanie i dokonywanie darowizn, zrzeczenie się, najem, dzierżawa, użyczenie, zamiana, obciążenia ograniczonymi prawami rzeczowymi – w merytorycznym zakresie wydziału oraz dokumentacji w tym zakresie;

2) sprzedaż lokali wraz z gruntami (współwłasność, współużytkowanie wieczyste) na wniosek najemcy lokalu i z urzędu;

3) organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej;

4) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem darowizn na rzecz Skarbu Państwa i innych jednostek samorządowych;

5) prowadzenie spraw związanych z przekazywaniem nieruchomości na cele szczególne przy tworzeniu gminnych osób prawnych lub gminnych jednostek organizacyjnych;

6) tworzenie gminnych zasobów nieruchomości na cele rozwojowe gmin i zorganizowanie działalności inwestycyjnej, poprzez nabywanie odpłatne lub nieodpłatne gruntów od Skarbu Państwa i od jednostek samorządu terytorialnego;

7) prowadzenie czynności zmierzających do rozwiązywania umów użytkowania wieczystego;

8) organizowanie, ogłaszanie i przeprowadzanie przetargów oraz sporządzanie podawanych do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do zbycia;

9) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem aktualizacji opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu nieruchomości;

10) przeprowadzanie postępowania administracyjnego w sprawie przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności;

11) przygotowywanie wniosków o dokonywanie zmian w księgach wieczystych;

12) przygotowywanie wniosków o ustalanie wysokości opłat adiacenckich dla właścicieli gruntów oraz użytkowników wieczystych, którzy korzystają z działki bez obowiązku uiszczania opłat za użytkowanie wieczyste lub obowiązku uiszczania opłat za cały okres;

13) przygotowywanie wniosków o korzystanie z prawa pierwokupu;

14) prowadzenie zbiorów danych osobowych zawartych w: 

a) ewidencji decyzji o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości;

b) rejestrze sprzedanych nieruchomości;

c) rejestrze dzierżawców nieruchomości;

15) sporządzanie i aktualizacja planu wykorzystania zasobu nieruchomości gminnych;

16)  prowadzenie ewidencji umów dzierżawy i najmu oraz kontrola w zakresie ich wykonania;

17) prowadzenie spraw o naliczanie opłat adiacenckich z tytułu podziału nieruchomości;

18) przygotowanie postanowień o ustaleniu kosztów postępowania w sprawie ustalania opłaty z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości;

19) rozpatrywanie wniosków użytkowników wieczystych w sprawie przyznania bonifikat od opłaty rocznej z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości gruntowej;

20) przygotowywanie porozumień o ustaleniu kosztów związanych z przygotowaniem nieruchomości do zbycia;

21) prowadzenie spraw związanych z wypowiedzeniem dotychczasowych stawek procentowych od opłat z tytułu użytkowania wieczystego nieruchomości gruntowej, użytkownikom wieczystym;

22) przygotowanie niezbędnej dokumentacji w sprawach odwoławczych skierowanych do Samorządowego Kolegium Odwoławczego;

23) opracowywanie dokumentów i przeprowadzanie postępowania w celu ustalenia wykonawców usług w zakresie określania wartości nieruchomości i podziałów nieruchomości zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych;

24) przygotowanie materiałów geodezyjnych niezbędnych do formalno – prawnego obrotu nieruchomościami stanowiącymi własność Gminy;

25) wydawanie zawiadomień o nadawaniu numeracji porządkowej nieruchomości;

26) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem lub zmianą nazw ulic i placów oraz nadawanie numerów porządkowych nieruchomościom;

27) prowadzenie spraw w zakresie podziałów nieruchomości i przygotowanie decyzji administracyjnych zatwierdzających projekty podziałów;

28) składanie wniosków o ujawnienie w księgach wieczystych praw Gminy do działek gruntu wydzielonych pod drogi;

29) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem w drodze negocjacji wysokości odszkodowań za grunty przejęte pod drogi gminne;

30) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem scaleń i podziałów nieruchomości przeznaczonych w planach miejscowego na cele inne niż rolne i leśne;

31) sporządzanie informacji o mieniu gminnym

3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej sprawy:
1) dotyczące wynajmowania przez te same osoby lub małżonków dwóch mieszkań;

2) skierowań na najem lokali mieszalnych o czynszu regulowanym, lokali socjalnych i zamiana oraz pomieszczeń przynależnych, najmu zwolnionych izb w lokalach wspólnych, najmu lokali na czas oznaczony;

3) wyrażania zgody na podnajem części i całości lokalu;

4) przekwaterowania do lokalu poprzednio zamieszkałego osób obcych pozostałych w lokalu bez tytułu prawnego po śmierci najemcy oraz pozostałych w nim po śmierci najemcy, dotyczące zmiany lokali;

5) usuwania skutków samowoli lokalowej;

6)  realizacji orzeczeń sądowych w zakresie przydziału pomieszczeń zastępczych;

7) rozstrzygania sporów między wynajmującym a najemcą dotyczących opłat za świadczenia związane z wyposażeniem i eksploatacją lokalu mieszkalnego;

8) wyrażanie zgody na podział samodzielnego lokalu mieszkalnego na lokale odrębne;

9) kwalifikowanie osób do zawarcia umów najmu na lokale mieszkalne;

10) prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji dot. umorzeń zaległego czynszu za lokale stanowiące własność Gminy;

11) prowadzenie spraw dot. najmu udziałów w nieruchomościach z lokalami mieszkalnymi na terenie wiejskim;

12) administrowanie, gospodarowanie i zarządzanie mieszkaniowym zasobem Gminy, w tym:

a) ewidencjonowanie zasobów mieszkaniowych;

b) wymiar czynszu i innych opłat za lokale mieszkalne, socjalne i użytkowe;

 4. W zakresie gospodarki wodnej, leśnej, melioracji i łąkarstwa: 
1) prowadzenie całokształtu spraw związanych z gospodarką wodną na terenie Gminy, w tym: 

a) organizowanie robót konserwacyjno-remontowych na wiejskich sieciach wodociągowych;

b) prowadzenie ewidencji urządzeń melioracyjnych oraz wnioskowanie o przeprowadzenie robót melioracyjnych na gruntach celem utrzymania właściwej gospodarki wodnej;

c) organizowanie wykonawstwa i zapewnienie prawidłowej eksploatacji urządzeń melioracyjnych;

2) nadzór nad prawidłową gospodarką zadrzewieniową na terenie Gminy;

3) nadzorowanie, opiniowanie i współpraca z dzierżawcami obwodów łowieckich;

4) opiniowanie rocznych planów łowieckich 

5) koordynowanie prac w zakresie bieżącej konserwacji urządzeń melioracji szczegółowej;

6) współpraca z jednostkami prowadzącymi wykonawstwo inwestycji melioracyjnych;

1. Wymagane dokumenty: 

a.   list motywacyjny,

b.   życiorys - curriculum vitae,

c.   kserokopie świadectw pracy,

d.   kserokopie świadectw bądź dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e.   kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f.  oświadczenia o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za umyślne
      przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo
      skarbowe

g.  oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych  do celów naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Bielice, ul. Niepokalanej 34, 74-2020 Bielice, pokój nr 3 (Sekretariat) lub pocztą na adres Urząd Gminy Bielice, ul. Niepoklanej 34, 74-202 Bielice z dopiskiem: ,,Nabór na stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej, gospodarki nieruchomościami, gospodarki wodnej i leśnej, melioracji i łąkarstwa, w terminie do dnia 07.11.2012r do godziny 15.30 ( decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu).
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Aplikacje, które będą niekompletne lub niezgodne z wymaganiami rozpatrywane będą negatywnie.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bielice (www.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), winny być opatrzone klauzulą:
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późn. zm. )”.
„W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne proszę odesłać/odbiorę osobiście*”.

Stosunek pracy pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracę nawiązuje się na czas określony lub nieokreślony. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym w Urzędzie Gminy, umowę o pracę zawiera się na czas określony nie dłuższy niż 6 miesięcy, z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. 

Osoby spełniające wymogi formalne zostaną powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie (proszę o podanie w dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego). 

*( niepotrzebne skreślić)
Wójt Gminy Bielice
Zdzisław Lech Twardowski 

