O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 13 / 08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. dzierżaw miejskich

                                              w Wydziale Gospodarki Nieruchomościami

III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE   średnie

2) STAŻ  PRACY         nie wymagany

3) UMIEJĘTNOŚĆ    obsługi komputera, (min.  program Word, Excel,)                                                                                        

4) INNE                     znajomość przepisów prawnych:
· Ustawa o Gospodarce Nieruchomościami

· Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Prawo Zamówień Publicznych
· Kodeks Cywilny 

· Ustawa Prawo Zamówień Publicznych
5) Zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych wymagane jest:

obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie oraz stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. DODATKOWE  

1)  Preferowana  znajomość oprogramowania komputerowego EW-mapa oraz EGB
2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) zarządzanie informacją

7) komunikatywność, kreatywność,

8) umiejętność pracy w zespole,

9) umiejętność negocjowania

10) dyspozycyjność 

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
CEL WYKONYWANEJ PRACY



Pozyskiwanie dochodów do budżetu Miasta Kołobrzeg, z tytułu wydzierżawienia gruntów  miejskich na cele handlowo - usługowe.    

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

1) przygotowanie i prowadzenie umów dzierżawy na cele handlowe, parkingi, reklamy, ułożenia sieci itp. dla osób fizycznych i prawnych.

2) Prowadzenie niezbędnych uzgodnień z Wydziałami, w szczególności z wydziałem UA, D i K.

3) Przeprowadzanie kontroli w terenie dzierżawionych gruntów oraz sporządzanie protokołów z kontroli i przedkładanie Naczelnikowi Wydziału do wiadomości.

4) Dokonywanie obciążeń za bezumowne korzystanie z gruntu miejskiego.

5) Zakładanie kartotek płatników i wykonywanie przypisów finansowych.

6) Analiza wpłat za czynsze dzierżawne i bieżące informowanie Naczelnika Wydziału o zaległościach.

7) Przygotowywanie projektu Zarządzenia Prezydenta, w zakresie wysokości czynszu dzierżawnego na kolejny rok.

8) Utrzymanie ciągłej aktualności i kompletności teczek spraw ze szczególnym uwzględnieniem anonsów prasowych i postanowień Prezydenta Miasta.

9) Przygotowywanie wszelkiej korespondencji związanej z prowadzonymi sprawami i oznaczanie jej swoim stanowiskiem i nazwiskiem.

10) Przestrzeganie dyscypliny budżetowej w zakresie funkcjonowania Wydziału.

11) Udział w pracach komisji przetargowej.

12) Wnioskowanie do Wydziału I o prowadzenie nadzoru inwestorskiego w zakresie remontów, modernizacji i inwestycji przedmiotu dzierżawy.

13) Prowadzenie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału. 

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

2) List motywacyjny

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  10 czerwca  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac  pok. 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 podinspektora ds. dzierżaw  miejskich.

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.

Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka

1
Kopia dokumentu pobrana do zapisu (05-09-2006 12:08:37) - Ewa Makowiecka
1

