Zarzadzenie Nr 10 /U/2017
Burmistrza Czaplinka
z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze — Inspekiora ds. obrotu
nieruchomosciami w Urzgdzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 11 ust. I, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902, z p6Zn. zm.) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,
bgdacego zalgcznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku™, zarzadzam co
naslepuje:

§1

I. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze -~ Inspektora ds. obrotu
nieruchomosciami w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, Tres¢ ogloszenia stanowi
zatgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

Nabdr na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng
na podstawic Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, bgdacego zalgcznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»+Regulaminu naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku™.

I3

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu poprzez:
) wywieszenie na tablicach ogtoszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku.
2) wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
Filia w Czaplinku.

3) opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 10/U/2017

Burmistrza Czaplinka z dnia 23 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. obrotu nieruchomosciami w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU,

UL. RYNEK 6
INSPEKTOR DS. OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI

Wymagania niezbedne:

wykszlalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

niekaralnosc za umyslne przesigpstwo lub umysine przesiepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia,

peina zdoinos¢ do czynnosci prawnych i posiadanie pelni praw publicznych,

dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomosc przepiséw prawa niezb¢dnych do wiasciwego wykonywiunia obowigzkdw
z zakresw: ustawy o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U, z 2016 r. poz. 2147,
z pézn. zm.), ustawy z dnia |1 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. z 2017 r poz. (221), rozporzadzenia Rady Minisuéw 2z dnia
14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz
rokowan na zbycie nieruchomosci (Dz. U z 2014 r. poz. 1490, z pézn. zm.), ustawy
z dnia 2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902, z pézn. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2017 r. poz. 1873).

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obslugi komputera w zakresie programéw Word, Exel, rejestrowanie
sprzedazy przy zastosowaniu Kasy rejestrujacej,

umiejetnosei organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,

latwosc nawiazywania i utrzymywania kontaktéw interpersonalnych,

wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, kreatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

realizowanie zadan gminy, wynikajacych ustawy o gospodarce nicruchomosciami,
w  szczegdinosci gospodarka i obrét gminnymi nieruchomosciami, w tym zbywanie,
nabywanie i zamiang nieruchomosci, oddawanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,
rozwigzywanie umow wieczystego uzytkowania nieruchomosci, skladanie oswiadczen
o wykonaniu prawa pierwokupu nieruchomosci, wydzierzawianie i wynajmowanie
nieruchomosci, wnoszenie o zmiang tresci ksiag wieczystych nieruchomosci,

prowadzenie rejestru  sprzedazy mienia komunalnego, rejestru  umdéw  dzierzawy
nieruchomosci i rejestru wynajmu lokali uzytkowych,

opracowywanie projektéw uchwal sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci,

podatek VAT - wystawianie faktur VAT za dzierzawg grumtéw, uzytkowanie, sprzedaz
nieruchomosci, oddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie, sprzedaz wody, sprzedaz
drewna, rezerwacja miejsc na cmentarzu,

przygotowanie wnioskéw do US w sprawie stosowania prawa podatkowego w zakresie
podatku VAT,

rejestrowanie sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej,
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prowadzenie dokumentacji referatu, zwigzanej z planowaniem i realizacja dochodéw
i wydatkow, w tym dochodéw i wydatkéw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami
uzytkowymi,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie realizowanych zadan,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo;

pierwsza umowa O pracg moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przedluzenia jej na czas nieokreslony;

proponowany termin rozpocz¢cia pracy: 2 stycznia 2018 r.

wynagrodzenie: wg. obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku;

praca administracyjno — biurowa,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu  wrzesniu 2017 r. wynidst 6,5 % w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych ( Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z p6Zn. zm.).

Informacje dodatkowe

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn. zm.) zobowiazane
beda do odbycia sluzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace
i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbeg przygotowawcza.
Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkow, szczeg6ty okresla zarzadzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia
23 stycznia 2015 r. w sprawie szczegdlowego sposobu przeprowadzania sluzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbe w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku.

Wymagane dokumenty:

wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

oryginaly lub uwierzytelnione przez osoby przystgpujace do naboru kserokopie
dokumentéw potwierdzajgcych:

a) wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty),

b) doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, $wiadectwa pracy),

c) opinie, referencje,

d) tozsamos$é (dowdd osobisty),

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedkiada zaswiadczenie z Krajowego Rejestri Karnego),
wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizaciji



procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922, z pé7zn. zm.);

h) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadanym obywatelsiwie polskim,
2 zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy;

i) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata;

J)  kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o Ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedkladania kopii dokumentow po ich
uwierzytelnieniu) nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78 - 350 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych
uprawnien  do  podpisu  elektronicznego  poczty -  elektroniczna na  adres:
czaplinek @czaplinek.pl z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds.
obrotu nieruchomosciami w Urzedzie Miejskim w Czaplinku ”, w terminie do dnia
6 listopada 2017 r. do godz. 15.00.

Aplikacje nadane na poczcie lub dorgczone przez inny podmiot, ktére wplyna do Urzedu
Micjskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminic nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji Publicznej
fwww bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Kazdy z kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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