WÓJT GMINY RUSIEC

UL. WIELUŃSKA 35    97-438 RUSIEC

OGŁASZA NABÓR  NA WOLNE STANOWISKO PRACY
PODINSPEKTOR DS. EWIDENCJI LUDNOŚCI I GOSPODARKI GRUNTAMI 
w Urzędzie Gminy w Ruścu

1. Wymagania niezbędne:
a) wykształcenie średnie
b) niekaralność 
c) biegła znajomość komputera

d) znajomość procedur postępowania w zakresie wydawania decyzji administracyjnych, znajomość przepisów Kodeksu Postępowania Administracyjnego, znajomość instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt, znajomość przepisów samorządowych,
e) minimum jeden rok pracy na podobnym stanowisku.

2. Wymagania pożądane/dodatkowe:,

a) Kwalifikacje i umiejętności z zakresu gospodarki nieruchomościami,

b) Znajomość obsługi urządzeń biurowych,
c) Znajomość języka angielskiego,
d) Prawo jazdy kat. B
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) Prowadzenie ewidencji nieruchomości tworzących Gminny Zasób Nieruchomości

b) Organizowanie wyceny nieruchomości wchodzących w skład zasobu
c) Sporządzanie i aktualizowanie plany wykorzystania Gminnego Zasobu Nieruchomości
d) Podejmowanie starań o zabezpieczenie nieruchomości przed uszkodzeniem lub zniszczeniem
e) Współpraca z innymi organami, które gospodarują nieruchomościami Skarbu Państwa, a także z właściwymi gminami
f) Inicjowanie działań niezbędnych dla właściwego wykorzystania nieruchomości wchodzących w skład Gminnego Zasobu Nieruchomości lub do ich zbycia w drodze przetargu lub bezprzetargowej
g) Podejmowanie czynności w postępowaniu sądowym w sprawach o własności lub inne prawa rzeczowe na nieruchomości gminnej o roszczenia ze stosunku najmu lub dzierżawy, o stwierdzenie nabycia spadku, stwierdzenie nabycia własności nieruchomości przez zasiedzenie oraz wpis w księdze wieczystej lub o założenie księgi
h) W zakresie spraw wojskowych przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej
i) Kompletowanie wniosków poborowych o odroczenie czynnej służby wojskowej i przygotowanie projektu decyzji w tych sprawach
j) Współdziałanie z rejonową komisją poborową w sprawie zorganizowania i przeprowadzenia poboru
k) Prowadzenie ewidencji mężczyzn /osób/ podlegających obowiązkowi czynnej służby wojskowej
l) Koordynowanie działań zmierzających do nadania numeracji porządkowej nieruchomości oraz nazw ulic w obrębie gminy
m) Prowadzenie stałego rejestru wyborców gminy Rusiec
n) Prowadzenie ewidencji ludności w systemie elektronicznym 
o) Udostępnianie druków oraz przyjmowanie zeznań świadków o pracy w gospodarstwie rolnym rodziców od 16 roku życia, niezbędnych do celów emerytalno rentowych w ZUS i KRUS

p) Wydawanie informacji do KRUS lub ZUS na podstawie karty ewidencyjnej wymiaru i poboru składki na Fundusz Ubezpieczenia Społecznego Rolników o wysokości opłacanych składek
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) życiorys (curriculum vitae),

c) kserokopie świadectw pracy,
d) oryginał kwestionariusz osobowego,
e) oświadczenie o niekaralności

f) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
g) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
i) referencje,
j) inne dokumenty lub oświadczenia wymagane na danym stanowisku.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy w Ruścu ul. Wieluńska 35,  lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. ewidencji ludności i gospodarki gruntami  w terminie do dnia  20 grudnia 2010 roku.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy  ul. Wieluńskiej 35 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1990r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 20081 r Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)”.
Wójt Gminy Rusiec
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