OGLOSZENIE O NABORZE NR 35/2017 Z DNIA 12.09.2017 R. NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

Ok

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko

Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.),

e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e Dbrak skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane Kierunki: gospodarka nieruchomos$ciami, prawo, gospodarka
przestrzenna, geodezja i kartografia,

e CO najmniej 4 lata stazu pracy (umowa o prace) lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami stawianymi na stanowisku,

e wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisOw prawa: ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami,
kodeks postgpowania administracyjnego, prawo geodezyjne i kartograficzne, kodeks cywilny, ustawa
o ksiggach wieczystych i hipotece, ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa
o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawa o rachunkowosci, Ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostepie do informacji publicznej i innych
przepisow prawa zwigzanych z gospodarka przestrzenng w niezbg¢dnym zakresie,

e umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
(ksero, skaner, faks)

e prawo jazdy kat. B,

e samodzielno$¢, dobra organizacja pracy w sposob zapewniajacy terminowa realizacj¢ zadan,

o wysoka kultura osobista.

Wymaganie dodatkowe:

e uprawnienia geodezyjne, uprawnienia lub licencje zwigzane z nieruchomo$ciami (uprawnienia
rzeczoznawcy majatkowego, licencja zarzadcy nieruchomosci, licencja posrednika nieruchomosci),

e znajomos$¢ GIS,

o doswiadczenie w zarzadzaniu i obracaniu nieruchomo$ciami publicznymi lub komercyjnymi,

e znajomo$¢ tresci panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego i umiejetno$¢ czytania opracowan
mapowych,

e znajomo$¢ topografii Milanowka,

o wiedza z zakresu funkcjonowania administracji w Polsce,

e znajomo$¢ podstaw prawa,

e staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowe;j,

e umiejetnos¢ kierowania zespotem ludzkim,

e dyspozycyjnosc,




o odpowiedzialnos¢ i kreatywnos¢ w dziataniu,

e zdolnosci organizacyjne, analityczne, poszukiwania i selekcji informacji, logicznego myslenia,
¢ komunikatywno$¢, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,

e odporno$¢ na stres,

e asertywnosc¢,

¢ zdolnosci przekazywania wiedzy i umiejetne korzystanie z wiedzy innych.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w trzech budynkach Urzedu oraz w terenie. Budynki A i B nie sa dostosowane
do poruszania si¢ 0sob niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy,
ciaggi komunikacyjne o odpowiednich szeroko$ciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych §wiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacja
grawitacyjng oraz z przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e nadzorowanie i oOrganizowanie pracy Referatu Gospodarki Nieruchomosciami w celu zapewnienia
racjonalnego  gospodarowania  gminnym  zasobem nieruchomos$ci, prowadzenie  postgpowan
administracyjnych oraz organizacja rejestrow z zakresu obowigzkéw burmistrza w obszarze gospodarki
nieruchomos$ciami i prawa geodezyjnego i kartograficznego, a takze ochrona i opieka nad zabytkami,

e opracowywanie planu dochodéw i wydatkow budzetu miasta oraz okresowych sprawozdan z realizacji
budzetu w zakresie dzialania Referatu,

e opracowywanie projektow uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady Miasta zwigzanych
z zakresem dziatania Referatu oraz udziat w posiedzeniach Rady Miasta i komisjach,

e merytoryczne przygotowywanie odpowiedzi zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw w zakresie
dzialania Referatu, a takze udostepnianie informacji publiczne;j,

e przygotowywanie merytoryczne zamowien publicznych zwigzanych z zadaniami Referatu,

e nadzor nad prawidlowym prowadzeniem spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dotyczacych
gospodarowania nieruchomo$ciami oraz uméw na roboty, dostawy i ustugi w zakresie nie objetym ustawa
prawo zamowien publicznych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Referatu,

e nadzor na prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci statystycznej,

e przygotowywanie okresowych ocen, analiz i informacji zlecanych przez Burmistrza lub wynikajacych
z obowiazujacych przepisow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny”,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

e kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,
e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego, zgodnie
Z przepisami o stuzbie cywilnej;

e 0$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe




e o0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w tym publikacj¢ danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowo$¢ zamieszkania) w Biuletynie
Informacji Publicznej na etapie wstepnej 1 koncowej weryfikacji kandydatow

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych.

" druki kwestionariusza i o§wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od pazdziernika 2017 roku, w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesi¢cy, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
e  osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milanowka, ul. Kos$ciuszki 45,
e lub poczta na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. KoSciuszki 45, 05-822 Milanowek

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 35/2017 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 28 wrzesnia 2017 r. do godz. 16.00

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego terminu. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu  Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzgdu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W  miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0séb  niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ w Referacie
Organizacyjnym (budynek C 1 pigtro) po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob
nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanowka
/-

Wiestawa Kwiatkowska

Przygotowata: Monika Dziewigcka


http://www.bip.milanowek.pl/

