O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK.2110.13.2017.K
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  – Stanowisko  ds. Bezprzetargowej Sprzedaży Nieruchomości i Przekształceń Prawa Użytkowania Wieczystego we Własność w Wydziale Gospodarki Nieruchomościami 
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
     Zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

1) jest obywatelem polskim,   
2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, 

4) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

5) cieszy się nieposzlakowaną opinią  
6) posiada wykształcenie wyższe kierunkowe: prawnicze, administracyjne lub ekonomiczne 
7) staż  pracy:  minimum 3 lata
8) inne umiejętności:  obsługa komputera w zakresie: pakiet biurowy Microsoft Office  (Word, Excel), 
9) znajomość przepisów prawnych:   
· Ustawa o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa o ochronie danych osobowych

· Ustawa o dostępie do informacji publicznej
· Ustawa o samorządzie gminnym
· Ustawa o pracownikach samorządowych
· Ustawa Kodeks postępowania administracyjnego

· Ustawa o gospodarce nieruchomościami
· ustawa kodeks cywilny
· ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
2. DODATKOWE  

1) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku 
2) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie terytorialnym,
3) preferowane posiadanie prawa jazdy kategorii B
4) samodzielność  w podejmowaniu decyzji

5) umiejętności analityczne
6) umiejętność obsługi ogólnodostępnych systemów  informacji geograficznej GIS, zasobów geodezyjnych EWID i podobnych.
7) umiejętność obsługi informatycznych systemów finansowych dla jednostki samorządu gminnego,

8) umiejętność obsługi informatycznych systemów obiegu korespondencji,

9)  znajomość zasad obrotu nieruchomościami,

10)  umiejętność pracy w zespole,

11)  biegła komunikacja werbalna i pisemna
12)  kreatywność
3. KRYTERIA OCENY

1)  przygotowanie merytoryczne

2)  umiejętność autoprezentacji
IV. ZAKRES  WYKONYWANYCH  ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Celem wykonywanej pracy jest zbywanie nieruchomości gminnych na rzecz wnioskodawców w trybie bezprzetargowym, zbywanie nieruchomości gminnych oddanych w użytkowanie wieczyste na cele usługowe, na rzecz użytkowników wieczystych, rozpatrywanie wniosków dotyczących zajęcia gruntów miejskich pod przesyłową infrastrukturę techniczną, regulacja stanu prawnego istniejących sieci przesyłowych w gruntach miejskich  i generowanie dochodów budżetowych z powyższych tytułów.
1. Prowadzenie spraw związanych z bezprzetargowym zbywaniem nieruchomości gminnych w trybie przepisów ustawy o gospodarce nieruchomościami, w tym m.in. przyjmowanie wniosków, ich weryfikacja, przygotowywanie wniosku na Kolegium Prezydenta, zebranie odpowiednich opinii, zlecania czynności podziałowych, zlecania wycen nieruchomości, przygotowywania stosownych projektów uchwał Rady Miasta Kołobrzeg, przygotowywanie dokumentów niezbędnych do zawarcia aktu notarialnego, weryfikacja projektu aktu notarialnego, dokonywanie stosownych przypisów w finansowym systemie informatycznym urzędu.
2. Prowadzenie spraw związanych ze zbywaniem nieruchomości gminnych oddanych w użytkowanie wieczyste na cele usługowe, na rzecz użytkowników wieczystych w trybie uchwały Rady Miasta w sprawie zasad sprzedaży prawa własności gruntowych pozostających w użytkowaniu, wieczystym oraz udzielenia bonifikaty od ceny sprzedaży nieruchomości wykorzystywanych lub przeznaczonych na cele mieszkaniowe, w tym m.in. przyjmowanie wniosków, ich weryfikacja, przygotowywanie wniosku na Kolegium Prezydenta, zebranie odpowiednich opinii, zlecania wycen nieruchomości, przygotowywanie dokumentów niezbędnych do zawarcia aktu notarialnego, weryfikacja projektu aktu notarialnego, dokonywanie stosownych przypisów w finansowym systemie informatycznym urzędu.

3. Prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem wniosków dotyczących zajęcia gruntów miejskich pod przesyłową infrastrukturę techniczną, w tym m.in. przyjmowanie wniosków przedsiębiorstw przesyłowych, ich weryfikacja, przygotowywanie wniosku do zastępcy prezydenta do spraw gospodarczych, zebranie odpowiednich opinii, przygotowania projektu umowy na umieszczenie sieci przesyłowych w gruncie miejskim, oraz ewentualnie przeprowadzenie procedury ustanowienia odpłatnej służebności przesyłu na wniosek przedsiębiorstwa, w tym przygotowanie stosownego porozumienia, projektu uchwały Rady Miasta, zlecania wycen nieruchomości,  przygotowywanie dokumentów niezbędnych do aktu notarialnego, weryfikacja projektu aktu notarialnego, dokonywanie stosownych przypisów w finansowym systemie informatycznym urzędu.
4. Prowadzenie spraw związanych z regulacją stanu prawnego sieci przesyłowych w gruntach miejskich, w tym m.in. analiza istniejących sieci oraz kierowanie stosownych wniosków do przedsiębiorstw przesyłowych w uzgodnieniu z Biurem Prawnym urzędu.

5. Bieżąca kontrola w terenie w zakresie prawidłowości korzystania z gruntów miejskich przez osoby trzecie.
6. Prowadzenie rejestru  wykonanych kontroli bieżących, przekazywanie informacji w celu podejmowania działań mających na celu uregulowane stanu prawnego, bądź doprowadzenia do zaniechania naruszeń  prawa własności gruntów miejskich.  (współpraca z innymi stanowiskami Wydzialu Gospodarki Nieruchomościami i Straży Miejskiej.)
7. Przygotowywanie materiałów związanych z udzielaniem zamówień publicznych na zadania objęte realizacją w uchwalonym  budżecie miasta, a związanych z zajmowanym  stanowiskiem.

8. Załatwianie interpelacji, postulatów, wniosków, skarg i zażaleń o tematyce dotyczącej zagadnień na zajmowanym  stanowisku.

9. Prowadzenie  ewidencji pism i dokumentów w zakresie zajmowanego stanowiska w formie teczek, rejestrów opisanych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie  przepisami. Archiwizacja dokumentów.
V. INFORMACJA  O  WARUNKACH  PRACY 

1) praca biurowa, wewnątrz pomieszczenia  
2) wizje w terenie zgodnie z zakresem wykonywanych zadań

3) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
4) praca w budynku urzędu ul. Ratuszowa 13
5) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

VI.  INFORMACJA  O  WSKAŹNIKU  ZATRUDNIENIA  OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Miasta Kołobrzeg, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił poniżej  6% 
VII.  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 wymagane wykształcenie 
4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, w przypadku posiadania staży pracy
5) Referencje wskazane
6) Kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (jeżeli kandydat chce skorzystać z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
7) Kserokopie innych wymaganych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejętnościach
8) Własnoręcznie podpisane oświadczenie kandydata: 
· o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych,
· że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· że wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
VIII. Termin składania ofert:              do dnia 04 grudnia  2017 r.
IX. 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 urzędnicze stanowisko – Stanowisko ds. Bezprzetargowej Sprzedaży Nieruchomości i Przekształceń Prawa Użytkowania Wieczystego we Własność.
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 www.kolobrzeg.pl  oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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