Zarzadzenie Nr 21/2023
Wajta Gminy Lewin Klodzki
z dnia 6 marca 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
gospodarki nieruchomosciami w Urzedzie Gminy Lewin Klodzki

Na podstawie art. 71 11 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2022 r., poz.530) oraz § 3 ust. 6 zalacznika do Zarzadzenia Nr 62/2018 Wojta Gminy Lewin Ktodzki z
dnia 12 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lewin Klodzki oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Lewin Klodzki oraz Zarzadzenia Nr 72/2022 Wojta Gminy Lewin Ktodzki z dnia 25 lipca
2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze... w zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

1. Przeprowadzi¢ nabér na stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomos$ciami w Urzedzie

Gminy Lewin Klodzki.

2. Wymagania niezbedne:

1) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

2) nieskazanie = prawomocnym  wyrokiem sagdu za umySlne  przestepstwo  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

3) wyksztalcenie: wyzsze,

4) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,

5) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i programéw biurowych: MS Office;

3. Wymagania dodatkowe:

1)Znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia ustaw: o

gospodarce nieruchomosciami, o planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym, o ksiegach

wieczystych 1 hipotece, prawo geodezyjne i kartograficzne, o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, Kodeks postepowania administracyjnego, o drogach

publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o

pracownikach samorzadowych.

2)Samodzielnos¢, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢

Gminy zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomo$ciami i uchwatami Rady Gminy w zakresie:

sprzedazy nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych, oddawania w uzytkowanie wieczyste,

oddawania w trwaty zarzad, zrzekania si¢, darowizny, zamiany.

2) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomo$ci m.in. poprzez: komunalizacj¢, zamiany, scalanie i

podziaty, odptatne i nieodptatne nabywanie od osob fizycznych i prawnych, korzystanie z prawa

pierwokupu, inne czynnosci prawne.

3) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do organizowania i przeprowadzania przetargow na

zbycie nieruchomosci — gruntow i budynkow stanowigcych wiasnos¢ Gminy.

4) Przygotowanie planu wykorzystania zasobu gminnego.

5) Przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaty zarzad oraz o wygasnigciu prawa

trwatego zarzadu na wniosek jednostki organizacyjnej lub z urzedu.

6) Uzytkowanie wieczyste:

— aktualizacja optat rocznych na podstawie warto$ci nieruchomosci okreslonej przez rzeczoznawce,

— przeprowadzanie procedury administracyjnej zwigzanej z przeksztatcaniem prawa uzytkowania

wieczystego na wlasnos¢ nieruchomosci.



7) Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z ustug rzeczoznawcow i geodetow, w
zakresie przygotowania zlecen, odbioru i weryfikacji wykonanych prac, potwierdzenie faktur pod
wzgledem merytorycznym.

8) Przygotowanie cato$ci dokumentacji w tym geodezyjnych, operatow szacunkowych odpisow z Ksigg
Wieczystych 1 innych niezbgdnych dokumentéw w celu zbycia nieruchomos$ci gruntowych
zabudowanych i niezabudowanych.

9) Badanie ksiagg wieczystych dla potrzeb gospodarki mieniem.

10) Przygotowywanie i sktadanie wnioskdw o zatozenie lub zmiang ksigg wieczystych.

11) Przygotowywanie projektow uchwal rady gminy w sprawach dotyczacych gospodarki
nieruchomosciami.

12) Przygotowywanie w zarzadzen wojta dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami.

13) Przygotowywanie projektow postanowien i decyzji dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.
14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat planistycznych i adiacenckich.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z poswiadczaniem o$wiadczen o prowadzeniu gospodarstw rolnych
zgodnie z ustawa o ksztattowaniu ustroju rolnego oraz spraw dot. potwierdzania uméw zawartych
migdzy osobami fizycznymi w zakresie gruntéw rolnych zgodnie z ustawa o ubezpieczeniu spolecznym
rolnikow.

16) Uczestniczenie w czynnos$ciach zwigzanych z przyjmowaniem granic nieruchomosci po wykonaniu
podziatdow, rozgraniczen, wznowien granic, itp.

17) Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Klodzku w zakresie wykonywanych zadan.

18) Biezaca kontrola sposobu uzytkowania nieruchomos$ci gminnych oddanych w posiadanie zalezne.
19) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem i dzierzawa mienia gminnego, w tym m.in.:
— przygotowywanie umow, — wypowiadanie umow, — przeprowadzanie przetargéw na najem i
dzierzawe nieruchomosci.

20) Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania shuzebnos$ci gruntowych i przesytu.

21) Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci.

22) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami na gruntach bedacych wtasnoscig Gminy.

23) Wspotpraca z zarzadcami nieruchomosci w zakresie utrzymania nieruchomosci wspolnej, zuzycia
medidow na poszczegolnych budynkach.

24) Kontrola merytoryczna optat przypadajacych na gming w budynkach wspdlnot mieszkaniowych,
prowadzenie ewidencji uchwat podejmowanych we wspolnotach.

25) Reprezentowanie Wojta na zebraniach wspdlnot mieszkaniowych.

26) Prowadzenie ewidencji, zgtaszanie zmian stanu i uzgadnianie na koniec kazdego roku budzetowego
stanu mienia gminnego.

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami, w tym m.in.

- wydawanie opinii w sprawie zaliczania drég do drog gminnych;

- planowanie budowy, modernizacji i utrzymania drog gminnych;

- orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

- wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych obiektow nie zwigzanych
z drogami;

- uzgodnienia do projektéw infrastrukturalnych;

- prowadzenie ewidencji drog publicznych;

- zarzadzanie drogami gminnymi;

- przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich;

- prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego na drogi gminne i obiekty mostowe;

- wspolpraca z zarzagdcami drog publicznych;

- wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegolny, jezeli impreza powodujgca
utrudnienie w ruchu lub wymagajaca korzystania z droég ma si¢ odbywaé na obszarze Gminy;

- prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem parkingow;



- przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego;

- przygotowywanie projektow zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez) o
masie, nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach;

- przedktadanie wnioskéw i dokumentéw w sprawie naliczania kar za zajgcie pasa drogowego bez
zezwolenia;

- przygotowywanie dokumentacji w sprawie wyrazania zgody na organizowanie pielgrzymek, procesji
na drogach gminnych;

- umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic 1 placow.

28) Inne zadania wynikajace z ustaw:

— Ustawa 0 gospodarce nieruchomog$ciami;

— Ustawa o ksiggach wieczystych i hipotece;

— Prawo geodezyjne i kartograficzne;

— Ustawa o samorzadzie gminnym;

— Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

— Ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
— Kodeks cywilny;

- Ustawa o drogach publicznych.
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5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (cv) wraz z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzgdzie w okreslonym wymiarze,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

§2.

Przeprowadzi¢ nabor na stanowisko urzednicze w dwoch etapach:

pierwszy etap — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i wylonienie
kandydatéw uprawnionych do drugiego etapu naboru,

drugi etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych z poszczegélnymi kandydatami.

§3.

Powota¢ Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. gospodarki

nieruchomosciami w Urzedzie Gminy Lewin Ktodzki w sktadzie:

1. Ewelina Wojtasik - przewodniczacy
2. Marlena Korczynska-Bryta - sekretarz komisji
3. Joanna Klimek-Szymanowicz - cztonek

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



