OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
Podinspektor
w Referacie Mienia Komunalnego i Skarbu Panstwa
w Biurze Infrastruktury i Nieruchomosci — 1 etat

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezbedne wymagania:

- posiada¢ wyksztatcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,

II. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace dodatkowe
wymagania:

1. posiada¢ wiedze z zakresu funkcjonowania administracji publicznej,

2. posiada¢ dobra znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

3. posiada¢ znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego.

4. posiada¢ znajomos$¢ przepisow Kodeksu Cywilnego w zakresie spadkow

5. posiada¢ znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Cywilnego

6. posiada¢ znajomos$¢ przepisOw ustawy o podatkach i optatach lokalnych

7. posiada¢ biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen
biurowych.

8. posiada¢ umiejetnos¢ poprawnego przygotowywania pism,

II1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie postepowan w celu ustalenia kregu spadkobiercow
«  wnoszenie do sadu wnioskow o przeprowadzenie postepowania spadkowego

prowadzenie spraw z wniosku Gminy Watbrzych o nabycie spadku po podatnikach
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkow transportowych

prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem masy spadkowe;j
wspoOlpraca z podmiotami w zakresie sporzadzania spisu inwentarza / wykazu inwentarza

« koordynowanie rozdysponowania masy spadkowej pomiedzy komoérkami Urzedu oraz
rozdysponowanie zyskéw uzyskanych ze sprzedazy masy spadkowej pomiedzy wierzycieli
spadkodawcy

I'V. Warunki pracy na w/w stanowisku:

podinspektor w Biurze Infrastruktury i Nieruchomosci to stanowisko administracyjno—biurowe,
dla ktérego, w =zakresie podstawowych zadan wynikajacych dla Biura Infrastruktury i
Nieruchomos$ci w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach
zwigzang z obstuga sprzg¢tu biurowego takiego jak np. komputer, monitor ekranowy, niszczarka,
ksero, drukarka, telefon i fax. Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku poza pracag w biurze,
wykonywac¢ bedzie prace w terenie. Pomieszczenia Biura spelniaja wymagania w zakresie



bezpieczenstwa pracy. Pomieszczenia biurowe spelniaja warunki w zakresie oceny ryzyka
zawodowego. Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu pracy,
potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wlasnor¢cznym podpisem,
3. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie
4. kopia dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy: tj.
- $wiadectwa pracy

- w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajace okres zatrudnienia

- dokument potwierdzajacy staz absolwencki z Powiatowego Urzedu Pracy

5. Oswiadczenie o tresci: ,,wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z
2016.922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2016.902)” potwierdzone wiasnorgcznym podpisem. Tre$¢ tego oswiadczenia powinna by¢ zawarta
takze w licie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy zawodowej.
6. Oswiadczenie o tresci: ,, nic bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem,
7. Oswiadczenie o tresci ,, posiadam peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych” potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.
Uwaga:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przethumaczone na jezyk polski,

« Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 r. informujemy, iZ w miesigcu styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow ustawy o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt wyzszy
niz 6%

+ zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy
oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do S marca 2018 roku na adres: Urzad Miejski w
Walbrzychu Biuro Obstugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6 58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uplywie terminu do zlozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu
o naborze, kandydaci, ktoérzy speilniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze
zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng )do drugiego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku przy
pl. Magistrackim 1.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jednostki

Urzad Miejski w Walbrzychu
Pl. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska pracy Podinspektor ds. postepowan spadkowych
Komérka organizacyjna Biuro Infrastruktury i Nieruchomosci
Kod komérki BIN

Kategoria zaszeregowania

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska pracy jest prowadzenie spraw z zakresu postepowan spadkowych |

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: |

Kierownikowi Biura |

Zakres wykonywanych zadan

1. prowadzenie postepowan w celu ustalenia kregu spadkobiercow

2. wnoszenie do sadu wnioskdw o przeprowadzenie postepowania spadkowego

3. prowadzenie spraw z wniosku Gminy Watbrzych o nabycie spadku po podatnikach podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 sSrodkow transportowych

4. prowadzenie spraw zwiazanych z zagospodarowaniem masy spadkowej

5. wspoltpraca z podmiotami w zakresie sporzadzania spisu inwentarza / wykazu inwentarza

spadkodawcy

6. koordynowanie rozdysponowania masy spadkowej pomigedzy komoérkami Urzedu oraz
rozdysponowanie zyskow uzyskanych ze sprzedazy masy spadkowej pomiedzy wierzycieli

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

'Wymagane wyksztatcenie

konieczne : wyzsze
pozadane : wyzsze administracyjne, wyzsze prawnicze

'Wymagane uprawnienia:

Do$wiadczenie zawodowe — staz

'Wymagana wiedza specjalistyczna :

1/ Ustawa o samorzadzie gminnym

2/ Kodeks Cywilny

3/ Kodeks Postepowania Cywilnego

4/ Ustawa o podatkach i optatach lokalnych
5/ ustawa o pracownikach samorzagdowych

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

'Wymagane umieje¢tnosci i zdolnosci :

1. Komunikatywnos¢,

2. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Umiejetnos¢ pisemnego wypowiadania si¢,

4. Biegta obstuga komputera w zakresie pakietéw biurowych.

Zakres dostepu do informacji :

Obstuga systemu informatycznego danych osobowych|
bedacych w dyspozycji BIN oraz przetwarzanie danych|

osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
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