Załącznik nr 2 do procedury BK-2

Procedura naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Kołobrzeg
PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 28 /06

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg

                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  -  Podinspektor ds. sprzedaży i regulacji stanów prawnych nieruchomości osobom prawnym
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe 

2) STAŻ  PRACY   minimum  3 lata
3)   Doświadczenie na ww. lub podobnym stanowisku pracy,                         
4) ZNAJOMOŚĆ  przepisów prawnych: 

     Ustawa o samorządzie gminnym

     Ustawa o gospodarce nieruchomościami

     Ustawa o portach i przystaniach morskich

     Ustawa o pracowniczych ogródkach działkowych

     Kodeks cywilny

    Kodeks postępowania administracyjnego

5) ZNAJOMOŚĆ programów komputerowych – Word, Excel,

2. DODATKOWE  

1)  wykształcenie kierunkowe:  administracyjne lub prawnicze 

2) doświadczenie w  pracy w samorządzie,

3) znajomość języka obcego

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

5) komunikatywność, kreatywność,

6) umiejętność negocjowania

7) umiejętność pracy w zespole

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji. 

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

     ZADANIA  OGÓLNE 

1. Przekształcanie spółdzielniom mieszkaniowym prawa własności nieruchomości gruntów.

2. Wnoszenie aportów na rzecz  spółek miejskich. 

3. Regulacja stanów prawnych osobom prawnym.. 
4. Użyczanie gruntów osobom prawnym.
ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

1. przygotowanie niezbędnej dokumentacji w zakresie procedury bezprzetargowej zbywania nieruchomości na rzecz osób prawnych, opracowywanie protokołów z rokowań;

2. prowadzenie spraw w celu rozwiązywania prawa użytkowania wieczystego;

3. realizacja wniosków w zakresie darowizny nieruchomości, ustalanie warunków umowy;

4. realizacja wniosków dotyczących wniesienia nieruchomości jako wkładu niepieniężnego do spółek miejskich;

5. obciążanie nieruchomości ograniczonym prawem rzeczowym, przygotowywanie umów o oddaniu nieruchomości w użytkowanie oraz o rozwiązaniu umów użytkowania wraz z sporządzeniem protokołów zdawczo – odbiorczych;

6. wnioskowanie do BOI o wszczęcie procedury podziałowej;

7. wydawanie zaświadczeń o wykreśleniu hipoteki;

8. przestrzeganie ustawy prawo zamówień publicznych;

9. przygotowywanie umów użyczenia, opracowywanie warunków umów wraz ze sporządzaniem protokołów zdawczo – odbiorczych;

10. nadzór i kontrola w zakresie realizacji warunków umowy użyczenia;

11. prowadzenie rejestru wydanych umów;

12. przygotowywanie projektów uchwał, zarządzeń wraz z pozyskiwaniem opinii innych Wydziałów, organów administracji samorządowych i rządowych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadających osobowości prawnej;

13. sporządzanie porozumień i ugody w zakresie prowadzonych spraw;

14. przestrzeganie dyscypliny budżetowej w zakresie funkcjonowania Wydziału;

15. prowadzenie ciągłej aktualności i kompletności teczek spraw ze szczególnym uwzględnieniem anonsów prasowych i postanowień Prezydenta Miasta;

16. prowadzenie rejestrów i zestawień;

17. przygotowywanie wszelkiej korespondencji związanej z prowadzonymi sprawami i oznaczanie jej swoim stanowiskiem i nazwiskiem;

18. prowadzenie kontroli zewnętrznej;

19. przygotowywanie dokumentacji niezbędnych do zawarcia aktów notarialnych i regulowania należności za sporządzone akty notarialne, zmiany w księgach wieczystych;

20. współudział w kontrolach w zakresie zagospodarowania i korzystania z gruntów miejskich;

21. jednostki organizacyjne: 

·    przygotowanie decyzji o ustanowieniu trwałego zarządu na rzecz jednostki organizacyjnej;

·    przygotowanie decyzji o wygaśnięciu trwałego zarządu;

22. sprzedaż na rzecz spółdzielni mieszkaniowych prawa własności nieruchomości gruntowych oraz udzielanie bonifikat;

23. przejmowanie od spółek miejskich zbędnych nieruchomości; 

24. współpraca z powoływanymi przez Prezydenta zespołami                  zadaniowymi; 

25. przygotowanie i prowadzenie postępowań dotyczących przetargów i zamówień publicznych na wyceny nieruchomości, opracowania geodezyjne; 

26. udział w pracach komisji przetargowej; 

27. prowadzenie rejestru faktur wpływających do Wydziału GN; 

28. prowadzenie innych prac 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) Kserokopia dokumentów poświadczających staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Oświadczenie  kandydata  o   znajomości   przepisów   prawnych   podanych  w niniejszym ogłoszeniu

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert      25 lipiec 2006 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
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. sprzedaży i regulacji stanów prawnych nieruchomości  osobom prawnym.

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 Miasta przy ul. Ratuszowej 13.
