URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

NACZELNIKA W WYDZIALE GOSPODARKI GRUNTAMI

nazwa stanowiska pracy

wymiar czasu pracy: petny etat
umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych paristw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdéinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc¢ za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze |l stopnia, specjalizacja: administracja, geodezja,

5 lat stazu pracy w tym 3 lata pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego i rok na stanowisku kierowniczym
w jednostce organizacyjnej zajmujacej sie gospodarka gruntami, nieruchomoéciami,

znajomosc przepiséw wynikajacych z ustaw: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, gospodarce
nieruchomosciami, przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, optaty skarbowej, kodeks

cywilny, przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczna, o zagospodarowaniu wspélnot
gruntowych,

Wymagania dodatkowe:

preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, szacowania nieruchomosciami,
uprawnienia/licencja zawodowa w zakresie zarzadzania nieruchomosciami, rzeczoznawcy majatkowego,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

odpowiedzialnosé, zdolnosé rozwigzywania problemdw,

zaangazowanie, systematycznosé,

umiejgtnosc sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania powierzonych zadar,
dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie sprawnego uzytkowania systemu operacyjnego Windows oraz pakietu
MS Office (Word, Excel),

znajomosé obstugi programdéw EW-OPIS, EW-MAPA,
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nadzér nad zadaniami wydziatu wynikajacymi w szczegélnosci z ustawy o gospodarce nieruchomogciami, ustawy Prawo
geodezyjne i kartograficzne, ustawy o scalaniu i wymianie gruntéw, ustawy o gospodarce nieruchomosciami rolnymi
Skarbu Panstwa, ustawy o przeksztatceniu prawa uiytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, ustawy Przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujace administracje publiczna, ustawy Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych,

opracowywanie propozycji do projektu budzetu miasta w czesci dotyczacej zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki
Gruntami,

wtasciwe i terminowe realizowanie zadan i Uchwat Rady Miasta,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta i Prezydenta Miasta,

analiza stanu prawnego nieruchomosci podlegajgcych nabyciu;

badanie rejestrow ewidencji gruntéw, ksigg wieczystych oraz zapiséw w planie zagospodarowania Miasta Otwocka;
zlecanie opracowan geodezyjnych,

przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdar i informacji, projektéw decyzji administracyjnych, postanowieri

i zaswiadczen,

wsp6tpraca z Mazowieckim Urzedem Wojewddzkim i Starostwem Powiatowym w zakresie pozyskiwania nieruchomoéci,
prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektéw decyzji w indywidulanych sprawach

z zakresu administracji publicznej,

przygotowywanie wnioskéw do ksigg wieczystych w celu ujawnienia praw wtasnosci Gminy w ksiegach wieczystych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg i nabywaniem nieruchomosci,

rozpatrywanie skarg kierowanych do Prezydenta Miasta i wydziatu, analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstania,
wspotpraca z innymi instytucjami i wydziatami w zakresie przygotowywania niezbednych materiatéw do realizacji zakresu
Wydziatu Gospodarki Gruntami,



m) nadzorowanie merytoryczne i dbato$¢ o wysoka prace Wydziatu (w tym: koordynowanie, planowanie prac podlegtych
pracownikéw, przestrzeganie dyscypliny pracy, kontrola terminowosci i prawidtowosci zatatwiania spraw, rozdzielanie
zadan, nadzér nad trescig sporzadzanych dokumentéw),

n) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego, nie ujete w powyiszym zakresie, a wynikajace ze specyfiki
pracy.

IV.  Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie Swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu kofczacego stuzbe przygotowawcza,

i.  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje.
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W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Otwocka
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozina ztozy¢:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek ,.B”, pokdj nr 1),

- poczty na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wptywu do Urzedu Miasta Otwocka),
- poczt elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego,

- poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego.

z dopiskiem dotyczy naboru na stanowisko Naczelnika w Wydziale Gospodarki Gruntami w terminie
do dnia 14 grudnia 2018 roku.

Oferty, ktdre nie spetniajag wymogdéw formalnych, niekompletne oraz wptyna po wyzej okreslonym terminie nie s rozpatrywane
(liczy sie data wptywu). Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminach
poszczegolnych etapéw naboru. Oferty odrzucone, ktére nie zostang odebrane w terminie do 30 dni od zakoriczenia naboru,
zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 47 37 lub sktadajac zapytanie w drodze elektronicznej
na adres e-mail : mmaslocha@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/
oraz na tablicy ogtoszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV, powinny byc opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018
0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.1000 ze zm.) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2018.1260 t.j.
ze zm.)",

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia.

Prezydent Miasta Otwocka

YDENT
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Jaro asz Margielski



