O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Nr Oferty  - BK/1110/07/09
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - mł. referent ds. dzierżaw rolnych i sprzedaży lokali użytkowych w Wydziale Gospodarki Nieruchomościami 
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była   skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     co najmniej średnie, 
2) staż  pracy                         nie wymagany,
3)  inne umiejętności             obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych

· Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym

· Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce nieruchomościami

· Ustawa z dnia 3 lutego 1995 roku o ochronie gruntów rolnych i leśnych

· Ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 roku o kształtowaniu ustroju rolnego 

· Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku prawo zamówień publicznych

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny

· Ustawa z dnia 9 września 2000 roku o opłacie skarbowej

2. DODATKOWE  

1) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

2) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

4) umiejętność analityczna,

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Celem wykonywanej pracy jest pozyskiwanie dochodów do budżetu Miasta z tytułu wydzierżawienia gruntów na cele rolne i zieleń, sprzedaż lokali użytkowych i garaży.

ZADANIA  OGÓLNE 

1. Prowadzenie procedur związanych z wydzierżawianiem gruntów na cele rolne, pod uprawy warzyw, tereny zielone.

2. Prowadzenie procedur związanych ze sprzedażą lokali usługowych i garaży w drodze bezprzetargowej .

     ZADANIA  SZCZGÓŁOWE
1) przyjmowanie wniosków wg rejestru wpływu
      2)   przyjmowanie i opiniowanie  korespondencji w sprawie,

· pozyskiwanie opinii  Wydziałów i Biura Prawnego w zakresie prowadzonych spraw ,

· rozpatrywania prowadzonych spraw, 

· przygotowanie dokumentacji niezbędnych do zawierania umów

dzierżawnych

      6)   sporządzanie umów dzierżaw i użyczenia na tereny rolne, pod uprawy

warzyw i tereny zielone,

      7)   wydawanie umów dzierżawnych i użyczenia,

      8)   zakładanie kartotek płatników i dokonywanie przypisów finansowych,

      9)   współpraca z Wydziałem Dochodów i Finansowym

10)  prowadzenie rejestru wpływu wniosków o przydzielenie działek

11)  ogrodowych,

12)  prowadzenie rejestrów i zestawień w zakresie zawieranych umów dzierżawy gruntów i użyczenia,

13)  wskazywanie w terenie we współpracy z geodetą, przydzielonych działek rolnych, pod uprawy warzyw i terenów zielonych,

14)  kontrola prawidłowego wykorzystania wydzierżawionych terenów,

15)  odbieranie działek niezagospodarowanych,

16)  współpraca z Wydziałem Gospodarki Komunalnej w zakresie ochrony środowiska, ładu i porządku w mieście,

17)  udział w pracach Komisji Zieleni,

18)  prowadzenie dokumentacji gospodarstw rolnych w mieście oraz wszystkich spraw dot. gospodarki rolnej,

19)  zakładanie kart rolników i ich aktualizacja z zakresu kompetencji administracji samorządowej,

20)  przygotowywanie i wydawanie zaświadczeń w zakresie posiadania gruntów rolnych,

21)  współpraca z KRUS-em,

22)  prowadzenie archiwum dokumentacji rolników,

23)  prowadzenie wszelkiej korespondencji związanej z prowadzonymi sprawami i oznaczanie jej swoim nazwiskiem i stanowiskiem,

24)  utrzymanie ciągłej aktualności i kompletności teczek spraw ze szczególnym uwzględnieniem anonsów prasowych i postanowień Prezydenta Miasta,

25)  przestrzeganie dyscypliny budżetowej w zakresie funkcjonowania Wydziału,

26)  plan kontroli zewnętrznej – aktualizacja w kolejnych latach,

27)  monitorowani zaległości w opłatach czynszów dzierżawnych,

28)  udział w komisjach przetargowych, 

29)  przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta w zakresie wysokości stawek czynszów dzierżawnych na kolejny rok,

30)  prowadzenie rejestru zamówień publicznych w zakresie prowadzonych spraw,

31)  współpraca z prowadzonymi przez Prezydenta zespołami zadaniowymi,

32)  współpraca w zakresie organizowania wyborów do walnych zgromadzeń izb rolnych,

33)  pomoc w organizowaniu ogólnych spisów  rolnych, 

     33) przygotowanie dokumentacji niezbędnych do sprzedaży lokali

           użytkowych i garaży                      

     34) prowadzenie rejestrów i zestawień w zakresie sprzedawanych lokali

           użytkowych i garaży

     35) prowadzenie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału.

 
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4),
3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie,
4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy),
5) Referencje wskazane,
6) Oświadczenie kandydata o niekaralności,
7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu,
8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
VI. Termin składania ofert:            do dnia 06 marca 2009 r.
VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko  mł. referenta ds. rolnych, dzierżawy terenów zielonych, sprzedaży lokali użytkowych i garaży.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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