Zatacznik do zarzadzenia Nr 86/UM/2022
Prezydenta Miasta Legnicy
z dnia 25 lipca 2022 r.
Prezydent Miasta Legnicy
oglasza naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze podinspektora do spraw fakturowania

i dzierzaw w Referacie Nieruchomosci Skarbu Panstwa Wydzialu Gospodarki Nieruchomosci w Urzedzie
Miasta Legnicy

I. Nazwa i adres organizatora naboru: Urzad Miasta Legnicy, 59 - 220 Legnica, Plac Slowianski 8
Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastgpujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1/ obywatelstwo polskie,

2/ petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3/ niekaralno§¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

4/ nieposzlakowana opinia,
5/ wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.
2. Wymagania dodatkowe:
1/preferowany co najmniej 6-miesi¢czny staz pracy w administracji publicznej na stanowisku urz¢dniczym,
2/ znajomo$¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o VAT,

3/ praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy,

4/ umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, kultura osobista, rzetelnosé¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosc.
1L Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1/list motywacyijny,

2/curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

3/kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, bgdz zaswiadczenie o uzyskaniu dyplomu (wazne
3 miesigce od daty wystawienia),

4/kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy dokumentujgce staz
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy (wazne 3 miesigce od daty wystawienia),

S/o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6/oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

7/0$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

8/oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
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9/o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow niniejszej rekrutacji —
druk o$wiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Legnicy — zaktadka - Ochrona
danych osobowych,

10/kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych — zobowigzani sg do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

II1. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym podinspektora do spraw fakturowania
i dzierzaw w Referacie Nieruchomos$ci Skarbu Panstwa Wydzialu Gospodarki Nieruchomosci
w Urzedzie Miasta Legnicy:

I/wystawianie faktur VAT i korekt faktur VAT dotyczacych gruntow Skarbu Panstwa zgodnie z zawartymi
umowami dzierzawy inajmu oraz dotyczacych nieruchomo$ci zbywanych w drodze przetargow,
2/wystawianie faktur VAT 1ikorekt faktur VAT ztytulu oplat za przeksztalcenie gruntdow gminy
1 prowadzenie rejestru tych faktur,

3/ prowadzenie spraw w zakresie zwigzanym z zagospodarowaniem nieruchomos$ci Skarbu Panstwa poprzez
ich oddanie w uzytkowanie, dzierzawe, najem iuzyczenic oraz przygotowanie dokumentacji do
przeprowadzenia przetargow w tym zakresie,

4/kompletowanie wymaganej dokumentacji i przygotowanie formalne i merytoryczne projektow wystapien do
wojewody o wyrazenie zgody na wynajgcie, wydzierzawienie i uzyczenie, a takze wystgpien o wyrazenie
zgody na odstgpienie od przetargowego zawarcia tych umow,

S/sporzadzanie  projektow  umow  uzytkowania, dzierzawy, najmu iuzyczenia i porozumien
w sprawach zmiany uzytkownika, dzierzawcy, najemcy i uzyczajacego,

6/przygotowanie propozycji stawek czynszu dzierzawnego inajmu oraz redakcja wystagpien na Kolegium
Prezydenta Miasta Legnicy w sprawie ustalenia ich wysokosci,

7/ prowadzenie rejestru zawartych umow uzytkowania, dzierzawy, najmu iuzyczenia oraz rejestru tych
podmiotow,

8/ sporzadzanie przypisow nalezno$ci w zakresie wymaganych optat za uzytkowanie, dzierzawg inajem
nieruchomosci oraz zwigzanych w calosci z trybem przetargowym i rozliczeniem zaplaty dotyczacym zaréwno
umo6w uzytkowania, najmu, dzierzawy jak i zbywania nieruchomosci,

9/ kontrola zagospodarowania nieruchomosci bedacych przedmiotem uzytkowania, dzierzawy najmu
1 uzyczenia,

10/ prowadzenie i udostepnianie dokumentacji dotyczacej nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych
przedmiotem uzytkowania, najmu, dzierzawy i uzyczenia i przeznaczonych do takiego zagospodarowania lub
do zbycia,

11/ prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem nieruchomosci Skarbu Panstwa w zakresie
obejmujacym przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia przetargow
na zbycie nieruchomosci Skarbu Panstwa,

12/ kontrola z dowodami zrédlowymi, zapisanych w systemie informatycznym danych dotyczacych
uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, w zakresie podmiotu i przedmiotu wiadania,
wielko$ci optat rocznych, w tym podatku od towardéw i ustug, terminéw platnosci, rat, bonifikat, stawek
procentowych i wprowadzania nowych danych — na podstawie dokumentow,

13/ weryfikacja operatow szacunkowych,

14/ ustalanie uzytkownikow wieczystych oraz wiascicieli w wyniku przeksztatcen, w drodze spadkobrania,
w wyniku obrotu wtérnego nieruchomosci i zmian stanu prawnego jak: podziatow nieruchomosci, wygasnigcia
prawa uzytkowania wieczystego oraz informowanie uzytkownikow wieczystych i wilascicieli o wysokos$ci
optat rocznych ztego tytulu oraz przekazywanie do Wydziatu Finansowego przypisow i korekt przypisow
z tym zwigzanych,

15/w odniesieniu do nieruchomo$ci wchodzacych w sklad zasobu nieruchomoséci Skarbu Panstwa
pozostajacych w trwatym zarzadzie lub uzytkowaniu panstwowych jednostek organizacyjnych, oddanych
w uzytkowanie, najem, dzierzawe oraz nieruchomosci bedacych przedmiotem obrotu, regulowanie ich stanow
prawnych w zakresie wieczystoksiegowym i ewidencyjnym,
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16/ sporzadzanie wnioskow iprzygotowywanie dokumentacji do Sadu Rejonowego w Legnicy
o zatozenie ksigg wieczystych, wydawanie odpisow z ksigg wieczystych i dokonywanie wszelkich zmian
i wpisow w ksiggach wieczystych, jak rowniez wystepowanie do Wydziatu Geodezji i Kartografii o wyrysy,
wypisy, mapy i inne dokumenty,

17/ w przypadku sptaty naleznos$ci przygotowanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki ustanowionej na rzecz
Skarbu Panstwa,

18/ na zadanie wojewodow stwierdzanie, na podstawie danych ewidencyjnych zasobu nieruchomos$ci czy
osoby, ktore w zwiazku z wojna pozostawily na terenach nie wchodzacych w sklad panstwa polskiego mienie
nieruchome, zrealizowaly na terenie Miasta Legnicy uprawnienia z tego tytutu.

Iv. Warunki pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora do spraw fakturowania
i dzierzaw w Referacie Nieruchomos$ci Skarbu Panstwa Wydzialu Gospodarki Nieruchomosci
w Urzedzie Miasta Legnicy:

1/stanowisko pracy znajduje si¢ na III pigtrze w budynku Urzedu Miasta Legnica, ktory mieSci si¢ przy pl.
Stowianskim 8. Budynek jest wyposazony w windg,

2/oswietlenie sztuczne 1 naturalne,
3/praca jednozmianowa,

4/praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera iinnych urzadzen biurowych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych za czerwiec 2022 roku
wynosi ponizej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem "Nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora do spraw fakturowania i dzierzaw w Referacie Nieruchomosci Skarbu Panstwa Wydziatu
Gospodarki Nieruchomos$ci w Urzedzie Miasta Legnicy” do dnia 19.08.2022 r. w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim 8 w Legnicy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji w Urzedzie Miasta Legnicy
umieszczona jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Legnicy — zaktadka — Ochrona danych
osobowych i na stronie internetowej https:/portal.legnica.eu. Sciezka dostepu: dla mieszkanca — oferty pracy —
oferty pracy iwyniki naboréw w Urzgdzie Miasta Legnicy (BIP Urzedu Miasta Legnicy) — Informacja
dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Legnicy dla kandydatow ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Legnicy.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesiacach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone
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