Zatacznik do zarzadzenia Nr 20/2024
Wojta Gminy Brzeznica
z dnia 05 luty 2024 r.

Wéjt Gminy Brzeznica
oglasza konkurs na stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami, geodezji
i rolnictwa w Urzedu Gminy w Brzeznicy

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Brzeznicy,
ul. Zielonogorska 30, 68-113 Brzeznica

II. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami, geodezji i rolnictwa w Urzedzie Gminy
w Brzeznicy w pelnym wymiarze czasu pracy. Zatrudnienia na stanowisku obj¢tym naborem:

od 1 marca 2024 rok. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

II1. WYMAGANIA NIEZBEDNE KANDYDATA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM
(KONIECZNE DO PODJECIA PRACY):

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych),

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze ( preferowane kierunki: w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,
geodezji 1 kartografii lub gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska, nauk
przyrodniczych, administracji samorzadowej publicznej, itp.),

5) co najmniej 3 letni staz pracy,

6) bardzo dobra znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwego stosowania przepisow w zakresie
ustaw: o gospodarce nieruchomosci, ksiggach wieczystych 1 hipotece, prawo geodezyjne i
kartograficzne, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo ochrony srodowiska,
Kodeks cywilny, optacie skarbowej, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym,

7) znajomo$¢ programéw MS Office,



8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

9) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole,

2. dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office, obstuga urzadzen biurowych,

3. predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, ch¢¢ podnoszenia kwalifikacji,

4. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowe;j,

5. Odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, kreatywnos$é, systematycznosé, rzetelnosc.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do zadan stanowiska pracy ds. gospodarki nieruchomo$ciami, geodez;ji i rolnictwa nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gminnej gospodarki nieruchomo$ciami:

a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci, gospodarowanie nim i nadzor,

b) sporzadzanie projektéw wykazow gruntow i budynkéw oraz lokali przewidzianych do
sprzedazy, wydzierzawienia, najmu oraz ustalenia warunkow ich zbycia, oddania
w trwaty zarzad, uzytkowanie, uzyczenie,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢
gminy, w tym przeprowadzanie przetargow,

d) podejmowanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji w sprawach bezprzetargowego
zbycia nieruchomosci,

e) opracowywanie projektoéw uchwat w sprawie ustalenia bonifikaty na sprzedaz
nieruchomosci,

f) sporzadzanie protokotdéw , uzgodnien lub rokowan zbycia lub nabycia nieruchomosci,

g) wspolpraca z kancelariami notarialnymi przy zawieraniu aktoéw notarialnych,

h) podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wlasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenie nabycia wlasno$ci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej

1) prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem gruntoéw Gminy, w tym m.in.:
zawieranie umow dzierzawy, wyliczanie wysokoS$ci czynszu, biezaca windykacja

naleznosci zaleglego czynszu, wystanie wezwan, naliczanie odsetek,



S.

k) aktualizacja i naliczenie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego, w tym
prowadzenie postgpowania w zakresie wezwania do zaptaty czy windykacji,

1) zlecanie opracowan geodezyjnych, podziatdow, rozgraniczen i operatow szacunkowych
nieruchomosci przewidzianych do sprzedazy, wydzierzawienia, najmu i uzytkowania
wieczystego,

m) udziat w czynnoS$ciach przyjecia przebiegu granic nieruchomosci gminnych,

n) prowadzenie procedury podziatu, rozgraniczenia i scalania nieruchomosci,

0) wydawanie za§wiadczen o splacie cigzaru realnego.

. Prowadzenie spraw dotyczacych ustanowienia stuzebno$ci gruntowych i przesytu,
. Prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych z zakresu realizowanych zadan,

. Prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa:

a) prowadzenie nalezacych do gminy spraw z zakresu rolnictwa i gospodarki lesne;j

a) prowadzenie teczek gospodarstw rolnych,

b) wydawanie zaswiadczen o prowadzeniu, posiadaniu gospodarstwa rolnego, w tym
potwierdzanie oswiadczen rolnikéw o prowadzeniu gospodarstwa rolnikow,

¢) organizowanie i opracowywanie niezbednych informacji w zakresie spisow rolnych,

d) kontrola rolniczego wykorzystania gruntow, dzierzawy,

e) wspolpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a dotyczaca doptat
bezposrednich dla rolnikéw i innych spraw,

f) prowadzenie spraw dotyczacych szacowania strat w gospodarstwach rolnych, w ktérych
wystapily szkody spowodowane niekorzystnymi warunkami atmosferycznymi,

g) wspoldzialanie z instytucjami zajmujgcymi si¢ doradztwem rolniczym, organizowanie
szkolen dla rolnikow,

h) pomoc rolnikom w wypetianiu dokumentacji dotyczacej doptat,

Sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego obejmujgcej zakres

realizowanych zadan,

. Przyjmowanie i wywieszanie obwieszczen komorniczych o licytacji nieruchomosci

i rzeczy ruchomych, ogloszen o przetargach na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci

z Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa,

. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

b) opracowywanie projektow gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sprawozdan
z realizacji,

b) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, ze jest on zabytkiem lub zabytkiem archeologicznym,

c) opracowanie zasad przyznawania dotacji z budzetu gminy na prace konserwatorskie,

restauratorskie, lub prace budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow



oraz sporzadzanie stosownych uchwat i uméw w tym zakresie,
d) rozliczanie przyznanych dotacji wraz z kontrolag wykonanych prac.
8. Wydawanie zezwolen na kontraktacj¢ maku, prowadzenie rejestru zezwolen oraz nadzor nad
nielegalnymi uprawami maku i konopi wtoknistych,
9. Prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki gospodarki gruntami i nieruchomosciami,
w tym sporzadzanie informacji, analiz, zestawien i opisowych sprawozdan z zakresu
prowadzonych spraw, opracowywanie programow, strategii itp.,
10.W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowa:
a) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
b) zamiana lokali, przyznawanie lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,
c) ustalanie czynszu i optat za lokale mieszkalne i uzyteczne,
d) sporzadzanie umoéw najmu, wyliczanie wysokosci czynszu, wysytanie wezwan do zaptaty,
sporzadzanie wnioskéw do sadu w postepowaniu upominawczym,
e) wspOlpraca w zakresie ptatnosci czynszu z ksiggowoscia.
11. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z postepowaniem administracyjnym wynikajgcym
z wnioskéw o wycinke drzew i krzewdw,
12. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie towiectwa, w tym:
a) opiniowanie rocznych planow towieckich,

b) opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodu towieckiego.

13. Prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu postepowania administracyjnego dotyczacego zwrotu

podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,
14. Sporzadzanie informacji na strone internetowa gminy oraz do Biuletynu Informacji Publicznej,
15. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych: zarzadzen uchwat oraz innych dokumentow

w zakresie prowadzonych spraw.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU URZEDNICZYM:
Wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.

Miejsce pracy:

Praca w budynku Urzedu 1 w terenie. Budynek Urzedu pigtrowy 1 nie dostosowany do potrzeb
0sOb niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Brak windy.
Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy jest wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa si¢ w
podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1/1 etatu, jednozmianowa. Praca przy

komputerze powyzej 4 godz. dziennie.



VIL. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Brzeznica, w rozumieniu przepisOw ustawy o

rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych, jest nizszy

niz 6 %.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,

2. zyciorys (CV) - wlasnorgcznie podpisany,

3. kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie kandydata,

4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, posiadane kwalifikacje, umiejetnosci, w tym spetnienie wymagan niezbednych
wskazanych w niniejszym ogloszeniu,

5. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. wlasnorgcznie podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. wlasnorecznie podpisane pisemne o$§wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

8. whasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9. wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
10. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzania procesu naboru,

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginalem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu

»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.



Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

IX. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknigtych kopertach

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami , geodezji i
rolnictwa w Urzedu Gminy w Brzeznicy” droga pocztowa na adres Urzedu Gminy w
Brzeznicy ul. Zielonogorska 30, 68 -113 Brzeznica lub osobiscie w sekretariacie Urzedu,
pokdj nr 6 do dnia 16 luty 2024 r. do godz.14:00. Zgtoszenia, ktére wptyng do Urzedu po

uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

X. INFORMACJE DODATKOWE:

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomoca waznego certyfikatu kwalifikowalnego. O terminie dor¢czenia przesytki pocztowe;j
decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesyiki pocztowe;j
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Oferty, ktore wptyng do Urzedu po
wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesigcy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.
Z osobami, ktore spelnig wymagania formalne przeprowadzona begdzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Gminy w Brzeznicy z siedzibg przy,
ul. Zielonogoérskiej 30 jest administratorem danych osobowych 0sob ubiegajacych si¢

0 zatrudnienie w Urzedzie. Dane osobowe w zakresie okre§lonym w art. 22! kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym

Z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sg
przetwarzane, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Wojt Gminy Brzeznica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania konkursowego
na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Wojt Gminy BrzeZnica zastrzega sobie
prawo do nierozstrzygniecia naboru, jezeli kandydat nie spetnia oczekiwan pracodawcy.

W przypadku zaproszenia kandydata na rozmowe i/lub test kwalifikacyjny nalezy mie¢ przy
sobie (do wgladu) oryginaly dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg

dotychczasowego zatrudnienia. Informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie



internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeznica.com.pl oraz na tablicy

informacyjnej w Urzedzie Gminy BrzezZnica.


http://www.bip.brzeznica.com.pl/

