ZARZADZENIE NR 113/2025
BURMISTRZA MILAKOWA

z dnia 12 grudnia 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds.
nieruchomosci

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.)
oraz art. 11 ust. 1, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) oraz §8
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Mitakowie stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 50/2015 Burmistrza Mitakowa z dnia 01 czerwca 2015 r.

Burmistrz Mitakowa zarzadza, co nastepuje:
§ 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. nieruchomosci.

8§ 2. Warunki naboru okresla ogtoszenie o naborze stanowigce zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Opis stanowiska pracy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

BURMISTRZ

Krzysztof Szulborski
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. nieruchomosci

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mega/nie moga* ubiegad sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

I. WYMAGANIA WOBEC KANDYDATA ZWIAZANE ZE
STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni
praw publicznych;

3) brak skazania za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;

5) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: gospodarka przestrzenna,
gospodarka nieruchomosciami;

6) staz pracy — minimum 1 rok.

2.Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

2) znajomos¢ przepisdw: znajomos¢ procedur administracyjnych
oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscig ustaw: o
gospodarce nieruchomosciami, o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, o ksiegach wieczystych i hipotece, prawo
geodezyjne i kartograficzne, o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
Kodeks postepowania administracyjnego, o dostepie do
informacji publicznej, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych;

3) umiejetnos¢ stosowania w praktyce obowigzujacych przepisow;
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

4) znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra
umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Ms Office - Excel, Word,
Outlook, PUMA, Geoportal — System Informacji Przestrzennej);

5) prawo jazdy kat. B;

6) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;

7) odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, zaangazowanie,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

II. ZAKRES ZADAN I CZYNNOSCI WYKONYWANYCH NA
STANOWISKU

1) gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami komunalnymi;

2) prowadzenie postepowan w zakresie gospodarowania mieniem
komunalnym;

3) przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa, prowadzenie
procedury zwigzanej z przejmowaniem nieruchomosci
wydzielonych w ramach podziatu geodezyjnego pod drogi
publiczne, gminne;

4) prowadzenie procedury zwigzanej z wyptatg odszkodowan za
wywitaszczone nieruchomosci na rzecz Gminy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq mienia;

6) prowadzenie rejestru nieruchomosci zbytych;

7) regulacja standéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasnosé
Gminy oraz ujawnianie mienia komunalnego w ksiegach
wieczystych (sporzadzanie wnioskéw do Sadu);

8) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ujawnieniu w
ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci jednostek
samorzadu terytorialnego;

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych w zakresie
numeracji ewidencyjnej, powierzchni, wartosci ewidencyjnej,
ksiegi wieczystej oraz przeznaczenia w planach miejscowych badz
w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania Gminy;

10) organizacja, przygotowywanie i prowadzenie przetargow
dotyczacych sprzedazy nieruchomosci, dzierzawy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste, w tym w szczegdlnosci: zarzadzenia,
komunikaty, wykazy nieruchomosci, ogtoszenia do prasy,
publikacja w BIP, wycena nieruchomosci, protokoty z przetargu;
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

11) przygotowanie dokumentacji do kancelarii notarialnej celem
zawarcia uméw notarialnych dotyczacych sprzedazy, zamiany,
zakupu;

12) ustalanie cen za grunty, budynki, urzadzenia w drodze wyceny
rzeczoznawcy;

13) zabezpieczanie hipoteczne wierzytelnosci Gminy w stosunku
do nabywcy przy sprzedazy nieruchomosci w drodze
bezprzetargowej i przy roztozeniu na raty;

14) aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,
zarzadu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

16) prowadzenie rejestru decyzji w przedmiocie przeksztatcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

17) przygotowywanie oswiadczen o wykonaniu lub niewykonaniu
prawa pierwokupu przez Gming;

18) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy;

19) administrowanie, gospodarowanie, zarzadzanie lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi;

20) prowadzenie ewidencji lokali bedacych w zasobie Gminy;

21) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, a
takze ewidencjonowanie wnioskéw o przydziat lokali z zasobow
komunalnych Gminy;

22) prowadzenie spraw dotyczacych wyptat odszkodowan za
bezumowne korzystanie z lokalu w przypadku przyznania przez
Sad prawa do lokalu socjalnego;

23) sporzadzanie i aktualizacja wykazu oséb oczekujacych,
uprawnionych do wynajmu lokalu z zasobu Gminy;

24) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy wraz z
planem ogélnym;

26) wydawanie wypisOw oraz wypisow i wyrysow z miejscowych
plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

27) przyjmowanie i analizowanie wnioskdw dotyczacych
opracowania lub zmiany plandéw miejscowych oraz studium
uwarunkowan;

28) koordynowanie procedury formalno-prawnej sporzadzania
planéw miejscowych i studium uwarunkowan;

29) prowadzenie rejestru zatwierdzonych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

30) przygotowywanie decyzji w sprawie optat adiacenckich z tytutu
wzrostu wartosci nieruchomosci zwigzanych z podziatem
nieruchomosci i budowg urzadzen infrastruktury;

31) przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia jednorazowej
optaty planistycznej;

32) prowadzenie procedury zwigzanej z podziatami geodezyjnymi
nieruchomosci;

33) prowadzenie procedury zwigzanej z rozgraniczeniem
nieruchomosci;

34) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze scalaniem
nieruchomosci;

35) prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow;

36) nadawanie oraz zmiana numerdw porzadkowych
nieruchomosci oraz sporzadzanie zawiadomien w przedmiocie
nadania i zmiany numerdow porzadkowych nieruchomosci;

37) prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic, placow oraz numeracji
porzgdkowej w poszczegdlnych miejscowosciach Gminy;

38) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem, tgczeniem,
dzieleniem, znoszeniem i ustalaniem granic administracyjnych
Gminy;

39) sporzadzanie, obstuga i realizacja uméw w w/w tematyce;

40) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza
i Kierownika Referatu Gospodarki Terenowej.

III. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Umowa o prace 1 etat;

2. Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujg szkodliwe warunki
pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze budynku
Urzedu Miejskiego;

Stanowisko pracy: jednoosobowe;

4. Pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca

w
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do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy;
5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;
6. Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;
7. Rozpoczecie pracy: od 01 stycznia 2026 r.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia tj. w miesigcu listopadzie 2025 r. byt nizszy niz 6%.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie;

2. list motywacyjny;

3. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej!;

4. kserokopia $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem);

5. kserokopia dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe?;

6. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych
oraz zdolnosci do czynnosci prawnych;

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku;

L W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poéwiadczenie co
najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata
dziatalnoSci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
zgodnie z art. 6 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (t.j. Dz.U.2024, poz. 1135).

2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze posSwiadczenie
posiadania wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym, zgodnie z art. 6 ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024, poz. 1135).
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny by¢
opatrzone klauzula:

~OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz.U.2019 r. poz. 1781) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji".

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1781).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2024,
poz. 1135).

VI. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
APLIKACYJINYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, badz za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310
Mitakowo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
nieruchomosci”, w terminie do dnia 23.12.2025 r. do godz. 15.00
Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

UWAGA: w przypadku przesyiki listowej liczy sie data wptywu do Urzedu
Miejskiego w Mitakowie. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrzone.

Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

Koperta powinna by¢ opisana w nastepujacy sposdb:
Imie i nazwisko kandydata: ...........cccovvveeeevvvivennaannn,
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

Tytut: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. nieruchomosci”
VII. UWAGI

1. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Milakowie
w dniu 29.12,2025 r. o godz. 09.00;

2. Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne skontaktujemy
sie telefonicznie w celu zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjnag,
ktora jest drugim etapem naboru;

3. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie
30.12.2025 r. od godz. 9.00 w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie, ul. Olsztynska 16, Sala Narad, II pietro, p. 21;

4. Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Mitakowie w zaktadce Regulaminy;

5. Decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Burmistrz Mitakowa.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

7. Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni bedga mogli odebraé
dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie do 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia wynikdow naboru. Po wskazanym terminie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

8. Od rozstrzygniecia w sprawie wyboru oferty nie stosuje sie trybu
odwotawczego.

9. Burmistrz Mitakowa zastrzega sobie prawo odstgpienia od
rozstrzygniecia, w czesci lub w catosci, otwartego konkursu ofert bez
podania przyczyny.

10. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu:
89-757-83-49;
11. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w
Mitakowie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w
Mitakowie.

BURMISTRZ
/-/ Krzysztof Szulborski
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 113/2025
Burmistrza Mitakowa

z dnia 12 grudnia 2025 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIEJSKIM W MILAKOWIE

Nazwa
stanowiska

Stanowisko ds. nieruchomosci

Cel istnienia
stanowiska

pracy

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
nieruchomosciami i gospodarki przestrzennej

Podlegtos¢
stuzbowa

Bezposredni przetozony: Kierownik Referatu
Gospodarki Terenowej
Przetozony wyzszego stopnia: Burmistrz Mitakowa

Zakres
obowigzkow

N

1.

2.

gospodarowanie gruntami i nieruchomosciami
komunalnymi;

prowadzenie postepowan w zakresie
gospodarowania mieniem komunalnym;

. przejmowanie nieruchomosci z mocy prawa,

prowadzenie procedury zwigzanej z przejmowaniem
nieruchomosci wydzielonych w ramach podziatu
geodezyjnego pod drogi publiczne, gminne;

. prowadzenie procedury zwigzanej z wyptatg

odszkodowan za wywtaszczone nieruchomosci na
rzecz Gminy;

. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjq

mienia;
prowadzenie rejestru nieruchomosci zbytych;

. regulacja stanéw prawnych nieruchomosci

stanowigcych wtasno$¢ Gminy oraz ujawnianie
mienia komunalnego w ksiegach wieczystych
(sporzadzanie wnioskéw do Sadu);

. wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z ustawy o

ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego;

. prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych w

zakresie numeracji ewidencyjnej, powierzchni,
wartosci ewidencyjnej, ksiegi wieczystej oraz
przeznaczenia w planach miejscowych badz w
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studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania Gminy;

10. organizacja, przygotowywanie i prowadzenie
przetargéw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci,
dzierzawy lub oddania w uzytkowanie wieczyste, w
tym w szczegdblnosci: zarzadzenia, komunikaty,
wykazy nieruchomosci, ogtoszenia do prasy,
publikacja w BIP, wycena nieruchomosci, protokoty
z przetargu;

11. przygotowanie dokumentacji do kancelarii
notarialnej celem zawarcia uméw notarialnych
dotyczacych sprzedazy, zamiany, zakupu;

12. ustalanie cen za grunty, budynki, urzadzenia w
drodze wyceny rzeczoznawcy;

13. zabezpieczanie hipoteczne wierzytelnosci Gminy
w stosunku do nabywcy przy sprzedazy
nieruchomosci w drodze bezprzetargowej i przy
roztozeniu na raty;

14. aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego, zarzadu;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci;

16. prowadzenie rejestru decyzji w przedmiocie
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wtasnosci;

17. przygotowywanie oswiadczen o wykonaniu lub
niewykonaniu prawa pierwokupu przez Gming;

18. sporzadzanie informacji o stanie mienia
komunalnego Gminy;

19. administrowanie, gospodarowanie, zarzgdzanie
lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

20. prowadzenie ewidencji lokali bedacych w zasobie
Gminy;

21. przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym, a takze ewidencjonowanie
wnioskow o przydziat lokali z zasobéw komunalnych
Gminy;

22. prowadzenie spraw dotyczacych wyptat
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odszkodowan za bezumowne korzystanie z lokalu w
przypadku przyznania przez Sad prawa do lokalu
socjalnego;

23. sporzadzanie i aktualizacja wykazu osoéb
oczekujacych, uprawnionych do wynajmu lokalu z
zasobu Gminy;

24. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

25. prowadzenie spraw zwigzanych z miejscowymi
planami zagospodarowania przestrzennego i
studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy wraz z
planem ogélnym;

26. wydawanie wypisOw oraz wypiséw i wyryséw z
miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy;

27. przyjmowanie i analizowanie wnioskow
dotyczacych opracowania lub zmiany planéw
miejscowych oraz studium uwarunkowan;

28. koordynowanie procedury formalno-prawnej
sporzadzania plandéw miejscowych i studium
uwarunkowan;

29. prowadzenie rejestru zatwierdzonych
miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

30. przygotowywanie decyzji w sprawie optat
adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci zwigzanych z podziatem
nieruchomosci i budowg urzadzen infrastruktury;

31. przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia
jednorazowej optaty planistycznej;

32. prowadzenie procedury zwigzanej z podziatami
geodezyjnymi nieruchomosci;

33. prowadzenie procedury zwigzanej z
rozgraniczeniem nieruchomosci;

34. przeprowadzanie procedury zwigzanej ze
scalaniem nieruchomosci;

35. prowadzenie spraw nazewnictwa miejscowosci,
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ulic, placéw;

36. nadawanie oraz zmiana numerdw porzadkowych
nieruchomosci oraz sporzadzanie zawiadomien w
przedmiocie nadania i zmiany numerow
porzadkowych nieruchomosci;

37. prowadzenie rejestru nazewnictwa ulic, placow
oraz numeracji porzgdkowej w poszczegdlnych
miejscowosciach Gminy;

38. koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem,
taczeniem, dzieleniem, znoszeniem i ustalaniem
granic administracyjnych Gminy;

39. sporzadzanie, obstuga i realizacja uméw w w/w
tematyce;

40. wykonywanie innych zadan powierzonych przez
Burmistrza i Kierownika Referatu Gospodarki
Terenowej.

Niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;

5. wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: gospodarka
przestrzenna, gospodarka nieruchomosciami;

6. staz pracy — minimum 1 rok.

Wymagania
kwalifikacyjne

Mile widziane:

1. doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;

2. znajomos¢ przepiséw: znajomosé procedur
administracyjnych oraz regulacji prawnych ze
szczegblng znajomoscig ustaw: o gospodarce
nieruchomosciami, o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, o ksiegach
wieczystych i hipotece, prawo geodezyjne i
kartograficzne, o ochronie praw lokatordw,
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mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, Kodeks postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych;

3. umiejetnos¢ stosowania w praktyce

obowigzujacych przepisow;

4. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo
dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Ms
Office - Excel, Word, Outlook, PUMA, Geoportal);

. prawo jazdy kat. B;

6. nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury
osobistej;

7. odpornosé na stres, komunikatywnosg,
zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wiedza merytoryczna, doswiadczenie zawodowe,

wyksztatcenie kierunkowe. Umiejetnosc¢ stosowania

i interpretacji przepisdw prawa. Sumiennosg,

rzetelnos¢, terminowos$¢ wykonywanej pracy.

Samodzielnos¢, inicjatywa, zaangazowanie.

Czas pracy: normowany, state godziny pracy, 40

godzin tygodniowo

Wynagrodzenie: state

Stopien samodzielnosci: stanowisko jednoosobowe

Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepuja szkodliwe

Warunki pracy | warunki pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na

parterze budynku Urzedu Miejskiego.

Rodzaj pracy: praca umystowa, przy komputerze przez

ponad 4 godziny dziennie.

Mozliwe narazenie na stres.

Rodzaj pracy: umystowa

Zasady Zgodnie z poleceniem bezposredniego przetozonego,
zastepstwa zawarte w zakresie czynnosci.

Wyposazenie | Komputer PC z drukarka i oprogramowaniem,
stanowiska Telefon stacjonarny.

pracy
Uwagi Wszystkie sprawy, z ktérymi pracownik zwraca sie do

Ul

Kryteria oceny
pracy
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dodatkowe przetozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
przypadkami), powinny by¢ zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

Opis stanowiska sporzadzit: Opis stanowiska zatwierdzit:
Sekretarz Gminy Burmistrz
Justyna Zabietto-Alaameri Krzysztof Szulborski
12.12.2025r. 12.12.2025r.
(data, podpis i pieczatka) (data, podpis i pieczatka)
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