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GMINY KOtOBRZEG

OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI — Urzad Gminy Kotobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY— Kierownik Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania
Przestrzennego

. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktéra:
1) Posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada wyksztatcenie wyzsze;
3) posiada co najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku kierowniczym;
4) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;
5) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. DODATKOWE:

1) biegta obstuga komputera w zakresie programdw biurowych, w tym MS Office i LEX,

2) Prawo jazdy kat. B oraz samochéd osobowy, ktéry moze by¢ wykorzystywany do celéw
stuzbowych;

3) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji;

4) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku;

5) umiejetnosc¢ analitycznego podejscia do problemdw, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
pracy pod presjg czasu, dyspozycyjnos¢;

6) rzetelnos$é¢, komunikatywnosé, sumiennosé, doktadnosé, terminowosé, odpowiedzialnos¢;

7) umiejetnosé pracy w zespole i kierowania zespotem pracowniczym;

8) umiejetnos¢ obstugi interesantéw;

9) umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow;

znajomos¢ aktéw prawnych w zakresie: ustawy o planowaniu przestrzennym, o

gospodarce nieruchomosciami, ustawy prawo budowlane, prawo geodezyjne i

kartograficzne, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kodeksu postepowania

administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji

publicznej oraz o finansach publicznych.

Il.  ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Kierowanie catoksztattem spraw realizowanych przez Referat Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego, organizacja i nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan z ww.
zakresu.

2. Wspotpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu Gminy Kotobrzeg oraz
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gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem darowizny nieruchomosci na cele publiczne
miedzy Skarbem Panstwa a Gmina.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na zrzeczenie sie przez Gmine wtasnosci
lub wieczystego uzytkowania nieruchomosci, a takze obcigzane ograniczonymi prawami
rzeczowymi, wnoszenie jako wktady niepieniezne (aporty) do spoétek, przekazywane jako
wyposazenie tworzonych przedsiebiorstw panstwowych oraz jako majatek tworzonych
fundaciji.

Sporzgdzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci Gminy
przeznaczonych do sprzedazy.

Wykonywanie prawa do zwalniania z obowigzku zbycia w drodze przetargu nieruchomosci
przeznaczonych pod budownictwo mieszkaniowe na realizacje zadan infrastruktury technicznej
lub innych celéw publicznych.

Ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych.
Przeprowadzanie sprzedazy bezprzetargowej nieruchomosci gminnych.

Whnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw Gminy do dziatek gruntu wydzielonych
pod drogi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem odszkodowania za dziatki gruntu, ktére
przeszty na wtasnos¢ Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci.

Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci.

Realizacja zadan Gminy wynikajgcych z procedur wywtaszczenia nieruchomosci, wnioskowanie
o wpis w ksiedze wieczystej zmian wynikajgcych z wywtaszczenia nieruchomosci.

Realizowanie obowigzku zaptaty odszkodowania a takie zapewnienia nieruchomosci
zastepczej.

Wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw o powszechnej taksacji nieruchomosci.
Wspdtpraca z organami administracji morskiej w zakresie ustanawiania granic pasa ochronnego
i pasa technicznego nadbrzeza.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkéw, szczegdlnie
w zakresie ich zgodnosci z zawartymi umowami.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w sprawie sprzedazy gruntéw zabudowanych
lub przeznaczonych pod zabudowe doméw jednorodzinnych, doméw mieszkalno -
pensjonatowych oraz pod budownictwo spétdzielni mieszkaniowych dla realizacji ich zadan
statutowych oraz osobom fizycznym.

Zapewnienie gruntdw na potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych.

Przekazywanie informacji do referatu Budzetu i Finansow Urzedu Gminy w zakresie
gospodarowania mieniem gminnym, celem dokonania odpowiednich przypisow ksiegowych.
Sktadanie deklaracji podatkowych dot. nieruchomosci gminnych.

Analiza i sprawozdawczos¢ w zakresie gminnego zasobu nieruchomosciami.

Regulacja standw prawnych nieruchomosci a w tym sktadanie wnioskéw do Sgdu Rejonowego
w Kotobrzegu o dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych w zakresie obrotu
nieruchomos$ciami gminnymi.

Przygotowywanie wnioskdw o wytgczenie gruntdw komunalnych z produkcji rolnej oraz
wnioskdw o zmiane przeznaczenia gruntdw rolnych i le$nych na cele nierolne i nielesne w
oparciu o ustawe o ochronie gruntéw rolnych i lesnych.

Sporzgdzanie dokumentdéw dotyczacych sprawozdawczosci zewnetrznej i wewnetrznej z
zakresu dziatania stanowiska.

Przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu Gminy i innych programéw z
zakresu zadan na stanowisku.

Sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkdw z zakresu gospodarki nieruchomosciami na kazdy
rok budzetowy.



28. Prowadzenie procedur zaméwien publicznych nie objetych ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych, zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty ponizej 130.000,00 zt w obrebie spraw
na stanowisku.

29. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt.

30. Archiwizowanie dokumentacji powstatej na stanowisku pracy.
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WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

praca w pefnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku A Urzedu Gminy Kotobrzeg
78-100 Kofobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w urzadzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy;

obstuga komputera i innego sprzetu informatycznego;

stanowisko pracy wyposazone jest w oprogramowanie: WORD, EXCEL;

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;

praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim;

mozliwe narazenie na stres;

8) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym

umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy;

9) pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzany

jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg w _miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia niniejszeqo ogtoszenia byt nizszy niz 6%

Iv.

WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z BIP
na stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15);

list motywacyjny, CV;

kopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy;

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé;

oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy;

10) oswiadczenie o dysponowaniu/badz niedysponowaniu samochodem osobowym, ktéry

moze by¢ wykorzystywany do celdw stuzbowych.

Dokumenty dodatkowe:
1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

2) referencje.



Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wytonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesytac
pocztg w terminie do 5 sierpnia 2025 r. wigcznie (Uwaga! liczy sie data wptywu do Urzedu
Gminy Kotobrzeg) na adres: Urzgqd Gminy Kofobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul. Trzebiatowska 48A.

Dokumenty aplikacyjnej ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg winny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko pracy — Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i
Planowania Przestrzennego w Urzedzie Gminy Kotobrzeg”.

Uwaga:

1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.

2. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. | etap polegaé bedzie na
formalnej analizie ztozonych dokumentéw. Il etap polegac¢ bedzie na merytorycznej ocenie
kandydatow poprzez test i rozmowe kwalifikacyjng lub wytgcznie rozmowe kwalifikacyjna.

3. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni poczta
elektroniczng lub telefonicznie.

4. Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone w | etapie nie bedg powiadamiane.

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu do Il etapu.

7. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie
Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu komisyjnie zniszczone.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszen Urzedu Gminy.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia

w Urzedzie  Gminy  Koftobrzeg  dostepna jest na  stronie internetowej
www.gmina.kolobrzeg.pl w BIP w zaktadce , Oferty pracy”.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy tel. 94 35 30 439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Signature Ngt;{ ified
Dokument podpigy przez Jerzy
Wolski

Kotobrzeg, 21 lipca 2025 Data: 2025.07.24114:28:22 CEST


http://www.gmina.kolobrzeg.pl/
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