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Starosta Ketrzynski
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
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Mtodszy referent
w Wydziale Geodezji, Kartografii, Katastru i Nieruchomosci
w Starostwie Powiatowym
w Ketrzynie

I. LICZBA LUB WYMIAR ETATOW

1 Etat

I1. PODSTAWOWE OBOWIAZKI

1. Prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami Powiatu

Ketrzynskiego, w tym:

1) Tworzenie i prowadzenie ewidencji nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu
powiatu,

2) Ustalanie wartosci nieruchomo$ci pozostajacych w zasobach,

3) Sporzadzanie planu wykorzystania zasobow,

4) Zlecanie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

5) Oddawanie nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu w najem i dzierzawe oraz
naliczanie naleznosci z tych tytutow,

6) Prowadzenie sprawozdawczoéci dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wiasnosé
powiatu,

7) Administrowanie nieruchomoéciami stanowigcymi wiasnos¢ powiatu wchodzacymi
w sktad zasobu nieruchomosci,

8) Przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postepowania sgdowego o wiasno$¢
lub inne prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku najmu lub
dzierzawy,

o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz o wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

9) Przygotowywanie nieruchomosci przeznaczonych do uzytkowania, uzyczenia, najmu
lub dzierzawy,

10) Przygotowywanie zlecen dla uprawnionych jednostek do wykonywania przez nich
dokumentacji geodezyjno-kartograficznej oraz wycen nieruchomos$ci wchodzacych
w sktad zasobu powiatu,

11) Przygotowywanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

12) Przygotowywanie i prowadzenie przetargbw na nieruchomosci powiatowe
przeznaczone do sprzedazy wraz z przygotowaniem dokumentéw do uzyskania
odpowiednich w tym zakresie zgdd na zbycie oraz zawarcia umowy notarialnej,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu powiatu,

14) Przygotowywanie dokumentacji do dokonania darowizny nieruchomosci na cele
publiczne lub na rzecz innej jednostki samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa,
a takze prowadzenie spraw z zakresu zamiany nieruchomosci,

15) Prowadzenie postepowania i przygotowanie uméw w sprawie sprzedazy lokali na
rzecz ich najemcéw wraz z ustanowieniem odrebnej wiasnosci lokali, ustaleniem praw
i obowigzkow wlascicieli lokali,




16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)

27)
28)

29)

30)
31)
32)

33)

34)

35)

36)
37)

38)

Prowadzenie biezacej aktualizacji ustalonych optat rocznych z tytutu trwatego
zarzadu, prowadzenie postepowania dowodowego i wydawanie decyzji o zmianie
wysokosci oplaty,

Przygotowywanie projektow decyzji o przekazaniu nieruchomoéci w trwaty zarzad
panstwowym i powiatowym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej,

Przygotowywanie projektow decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu ustanowionego
na nieruchomosciach powiatowych,

Przygotowywanie projektow decyzji o przekazywaniu trwatego zarzadu migdzy
jednostkami organizacyjnymi na ich wniosek na nieruchomosciach powiatowych,
Przyjmowanie wnioskow o przejecie nieruchomosci lub ich czesci, zbednych
dotychczasowym trwatym zarzadcom,

Ustalanie cen nieruchomosci stanowiacych whasno$¢ powiatu, a takze ustalanie stawek
procentowych i wysokosci optat rocznych za trwaty zarzad,

Stosowanie bonifikat od ceny nieruchomosci, a takze bonifikat od optat rocznych za
nieruchomosci przekazywane w trwatly zarzad,

Wystepowanie z zagdaniem zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie, jezeli nabywca
przed uptywem 10 lat zby} nieruchomos¢ lub wykorzystat na inne cele,
Przygotowywanie projektow decyzji o pozbawieniu udzielonej bonifikaty przy
oddawaniu nieruchomosci w trwaly zarzad, jezeli nastapita trwata zmiana celu
wykorzystywania nieruchomosci lub nieruchomos$¢ oddana zostala w najem lub
dzierzawe,

Przekazywanie w trwaty zarzad zarzagdcom drég publicznych nieruchomoéci zajetych
pod drogi powiatowe,

Wystepowanie z wnioskiem do wojtow (burmistrzéw) wydanie opinii o podziale
nieruchomoéci stanowiacych wiasnoéé powiatu oraz o zatwierdzenie podziatu
w drodze decyzji,

Prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty odszkodowan na rzecz bytych wilascicieli za
grunty zajete na cele publiczne,

Prowadzenie postepowan w zakresie ustanawiania stuzebno$ci na nieruchomosciach
stanowigcych wtasnos¢ powiatu,

Przygotowywanie danych do przeprowadzania uzgodnier projektow studium i planéw
zagospodarowania przestrzennego gmin w zakresie prawa wiasno$ci nieruchomosci
powiatu,

Prowadzenie spraw na podstawie ustawy ,przepisy wprowadzajgce reforme
administracji publicznej w czeéci dotyczacej mienia powiatu,

Regulowanie w ksiegach wieczystych spraw wiasnosci powiatowego mienia
nieruchomego,

Opracowanie projektéw dokumentéw, uchwat i decyzji zwiazanych z realizacja zadan z
zakresu gospodarowania mieniem powiatu bedacych w kompetencji zarzgdu powiatu
Opracowywanie informacji i danych w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami
powiatu, podlegajacych udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen.

Udzielanie informacji o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomoéci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Planowanie zapotrzebowania na $rodki niezbedne do realizacji zadan z zakresu
gospodarki nieruchomosciami oraz wspotpraca z zarzadem w sprawie zabezpieczenia
érodkéw na gospodarke powiatowym zasobem nieruchomosci,

Dysponowanie $rodkami finansowymi zwigzanymi z utrzymaniem zasobu
nieruchomosci powiatowych.

Udzielanie informacji o realizacji prawa do rekompensaty z tytutu pozostawienia
nieruchomosci poza obecnymi granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych
pozostajacych w zakresie dotyczacym gospodarki nieruchomos$ciami powiatowych.




III. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie $rednie,

znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych do podjecia pracy na stanowisku:

a) ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

b) ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne,

c) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

d) akty wykonawcze do ww. ustaw.

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$c¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. DODATKOWE

1y

2)

Znajomos¢ przepiséw ustaw dotyczgcych zadan realizowanych na stanowisku
urzedniczym, a w szczegdlnoéci:

a) ustawa o samorzadzie powiatowym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

Znajomos$¢ programéw komputerowych w zakresie pakietu MS Word i MS Excel.

IV. WARUNKI PRACY

praca wykonywana w siedzibie i poza siedzibg Starostwa,

wigkszo$¢ czynno$ci wykonywana w pozycji siedzacej,

stanowisko pracy w pomieszczeniu wieloosobowym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym
o$wietleniu,

wysitek gtéwnie umystowy,

budynek bez windy.

V. WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE
I PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

® @ & o o & @ @& ° ° e o

wysoka kultura osobista,

asertywnosc,

umiejetno$¢ pracy zespotowej,
systematycznos$c¢i doktadno$,
umiejetnos¢ logicznego myslenia,
starannos¢, cierpliwosé, skrupulatnosé,
gotowos¢ do ciggtego doksztatcania sie,
umiejetnos$¢ redagowania pism,
odpornosc na stres,

komunikatywnosc,

umiejetnosc¢ organizacji pracy wtasnej,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, sumiennoéé, kreatywnoéé, odpowiedzialno$é.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

kwestionariusz osobowy,

list motywacyijny,

zyciorys (CV),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,




« oswiadczenie o niekaralnosci,

e oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

« oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

« oéwiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii
dokumentow,

« oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2016 r., poz. 922) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 1. 0 pracownikach
samorzqdowych (Dz.U. z 2016 1. poz. 902 ze zm).",

« dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia
musza by¢ opatrzone podpisem.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientow Starostwa Powiatowego w Ketrzynie
lub przestaé poczta na adres: Starostwo Powiatowe w Ketrzynie
Plac Grunwaldzki 1, 11-400 Ketrzyn
w terminie
do dnia 01 lutego 2018 r. do godz. 15:00.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabér na stanowisko Mtodszy referent w GKN”

VIII. INNE INFORMACJE

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Starostwie
Powiatowym w Ketrzynie, wspotczynnik zatrudnionych 0s6b niepetnosprawnych
przekraczat 6%.

e« Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula:
,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.902 tj. ze zm.).

o Aplikacje, ktére wptyng po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.

e Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:
-1 etap - analiza formalna dokumentéw,
- 11 etap - rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

e 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego osoby, ktore spetnia
warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub informacjgumieszczong na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Pom?‘g ego w Ketrzynie.
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Ketrzynski

Starf’
Rys‘:z Niedziétka
Ketrzyn, dnia 22 stycznia 2018 r. {
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