O—OJPZ'J. qh2ﬁ20 Etk, 10 lipca 2020 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO

DS. DZIERZAW GRUNTOW | WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH (1/2 etatu) ,
DS. OBStUGI INWESTORA (1/2 etatu)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

a)

h)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyisze lub podyplomowych o kierunku lub specjalnosci: gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki przestrzennej geodezji i kartografii, architektury lub
urbanistyki, prawo,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Referatu
Gospodarki Nieruchomosciami, a w szczegdlnosci wiedzy z zakresu znajomosci i stosowania
prawa: ustawy o gospodarce nieruchomosciami wraz z aktami wykonawczymi kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks cywilny, ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

umiejetnosc organizacji pracy wiasnej, interpretacji i stosowania przepisow prawa,
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosc pracy w programie gis

umiejetnos¢ pracy w programach graficznych,

samodzielno$¢, doktadnosé, systematycznose,

odpornosc¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Zakres zadan:

Zadania z zakresu Referatu Gospodarki Nieruchomosciami

1.

w

Przygotowywanie catosci spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w dzierzawe w trybie
bezprzetargowym i w drodze przetargu oraz oddawaniem nieruchomosci w uzyczenie, w tym
takze kontrola sposobu uzytkowania terenéw komunalnych oddanych w dzierzawe lub
uzyczenie i przejmowanie gruntu komunalnego po uptywie okresu uzytkowania.

Prowadzenie catosci spraw z zakresu zasiedzenia gruntow.

Naliczanie optat w zwigzku z bezumownym zajeciem terenu komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci Miasta Etk ograniczonymi
prawami rzeczowymi, w szczegdlnosci ustanawianiem stuzebnosci osobistych, gruntowych
i przesytu oraz naliczanie optat z tytutu ustanowienia ograniczonych praw rzeczowych.



10.
11.

Prowadzenie catodci spraw zwigzanych z naliczaniem opfat planistycznych zwigzanych ze
wzrostem wartoéci nieruchomosci w wyniku uchwalenia badz zmiany planu miejscowego.
Przestrzeganie zadan i wymogéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscig (52))
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczgce
prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepiséw RODO o ochronie danych uregulowanych Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentacji zgodnie z przepisami regulujgcymi system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Etk — w zakresie prowadzonych spraw.
Obstuga i rozwdj lokalnego systemu informacji o terenie zatozonego dia Miasta Etk, w tym
redakcja map w programie EwMapa na potrzeby wiasne wydziatu.

Zadania z zakresu Biura Obstugi Inwestora

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej Miasta, je] weryfikacja i aktualizacja,
w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania.

Aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu Miasta oraz dhatos$c
o aktuatnosc< informacji, w tym nadzdr nad administratorem strony w tym zakresie.
Weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatarh Biura Obstugi Inwestora pod katem zgodnosci ze
strategicznymi dokumentami Miasta, w szczegdlnosci w zakresie tadu przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami.

QOrganizacja i udziat w organizowanych przez Urzad dziataniach promujacych oferte
inwestycyjng Miasta.

Udzielania informacji przedsiebiorcom i inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
Miasto oferty inwestycyjnej.

Organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorow na terenie Miasta
i wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie.

Asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystepujgcych w trakcie procesu inwestycyjnego.

Opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktdre jui dziataja na terenie
Miasta.

Wspdtdziatanie z Parkiem Naukowo-Technologicznym w Etku w zakresie obstugi inwestora.
Wspétdziatanie 2z podmiotami zaangaiowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegélnosci z Polskg Agencjg Inwestycji i Handlu S.A., Regionalnym
Centrum Obstugi Inwestora i Suwalskg Specjaing Strefa Ekonomiczng S.A.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2} pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy 2ostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
2z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe i zdat egzamin.
4) planowany termin zatrudnienia — lipiec/sierpien 2020 .

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2800,00-3600,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstugq urzadzen biurowych. Budynek zapewnia hezpieczne warunki pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),
curriculum vitae /CV/,
list motywacyjny,



d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 24 lipca 2020 roku do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko ds. dzierzaw gruntow i wspdlnot
mieszkaniowych; ds. obstugi inwestora”

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Etku, pok. nr 02, lub
2) pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie,

nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentdéw pocztg elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagar niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 537.2020 z dnia
1 lipca 2020 r., opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin
organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Marta Herbszt— Naczelnik Wydziaty Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomosciami tel. 87 7326236, pok. 236 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Migsta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

Tomasz Andrukiewicz



