STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE
Al. Słowackiego 20, 30-037 Kraków

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE  URZĘDNICZE  STANOWISKO

PODINSPEKTOR- (2 ETATY)
W REFERACIE II ZWROTÓW NIERUCHOMOŚCI 
WYDZIAŁU GOSPODARKI NIERUCHOMOŚCIAMI STAROSTWA POWIATOWEGO W KRAKOWIE

Ogłoszenie Nr ORB.I. 2110.1.XVII. 2011

Termin składania dokumentów:  od 2.12.2011r.  do 12.12.2011 r.
	1. STANOWISKO :
	PODINSPEKTOR

w Referacie II Zwrotów Nieruchomości
Wydziału Gospodarki Nieruchomościami


	2. Niezbędne wymagania od kandydatów:
	Spełnianie  wymagań  określonych   w art. 6 ustawy o pracownikach samorządowych, dla stanowisk urzędniczych, t. j.:

1. Obywatelstwo polskie,

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, t.j.: 

1) wykształcenie wyższe magisterskie:  kierunek administracja, geodezja 

2) wiedza specjalistyczna i umiejętności stosowania odpowiednich przepisów z  zakresu :

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego,

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami, 

- rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 r. w sprawie wyceny nieruchomości i sporządzania operatu szacunkowego,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny ze szczególnym uwzględnieniem części ogólnej i prawa rzeczowego,

- ustaw dotyczących funkcjonowania samorządu terytorialnego 

- ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej.

6. Znajomość obsługi komputera (WORD, EXCEL, LEX),

7. Umiejętność analizy dokumentacji geodezyjnej, architektonicznej (planów realizacyjnych),

7. Predyspozycje osobiste: odporność na stres, umiejętność pracy w zespole, sumienność, odpowiedzialność, staranność, samodzielność, dokładność, komunikatywność, zaangażowanie, obowiązkowość, pracowitość, punktualność, kultura osobista,

8. Predyspozycje psychospołeczne związane z umiejętnością analizy i syntezy informacji, prowadzenia spotkań, wyrażania i obrony swojego zdania, logicznego myślenia, poszukiwania i selekcji informacji.


	3. Wymagania  dodatkowe :
	brak

	4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku :
	1.Zapewnienie zgodnej z prawem realizacji zadań na zajmowanym stanowisku,

2.Prowadzenie postępowań i sporządzanie projektów decyzji, postanowień i innych pism w sprawach o zwrot wywłaszczonych nieruchomości,  a w szczególności:

-kompletowanie dokumentacji geodezyjnej i wieczysto – księgowej niezbędnej do 
rozpatrzenia wniosków o zwrot nieruchomości,

-ustalenie oznaczenia nieruchomości według katastru i ewidencji gruntów,

-ustalenie kręgu osób uprawnionych do występowania z wnioskiem o zwrot 
nieruchomości,

-ustalenie stron postępowania,

-ustalenie czy nieruchomość objęta wnioskiem o zwrot została wywłaszczona w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.  o gospodarce nieruchomościami,

-analiza wpisów dokonanych w księgach wieczystych, w tym ustalenie ograniczonych praw rzeczowych oraz hipoteki,

-sporządzanie pism o wszczęciu postępowań,

-sporządzanie wezwań o uzupełnienie formalno – prawnych braków w postępowaniach,  

-określenie przedmiotu zamówienia publicznego dla rzeczoznawcy majątkowego i geodety uprawnionego,

-sprawdzanie operatów szacunkowych w zakresie formalnym, tj. zbadanie czy został on wykonany i podpisany przez uprawnioną osobę, czy zawiera wymagane przepisami prawa elementy, czy prawidłowo została zastosowana metoda wyceny oraz cel wyceny,

-sprawdzanie operatów geodezyjnym w zakresie formalnym, w szczególności zbadanie czy został on wykonany i podpisany przez uprawnioną osobę, czy zawiera wymagane przepisami prawa elementy,

-prowadzenie rozpraw administracyjnych w siedzibie urzędu lub w miejscu położenia nieruchomości,

-prowadzenie przesłuchań stron i świadków w siedzibie urzędu lub w miejscu ich zamieszkania,

-uczestniczenie w czynnościach geodezyjnych poza siedzibą urzędu,

-sporządzanie projektów postanowień w sprawie zawieszenia, podjęcia lub wznowienia postępowania,

-sporządzanie projektów decyzji o zwrocie nieruchomości, odmowie zwrotu oraz o umorzeniu postępowania,

-sporządzanie projektów aktów administracyjnych kończących wznowione postępowania,

-sporządzanie projektów aktów administracyjnych dotyczących uzupełnienia treści decyzji lub postanowień,

-sporządzanie projektów decyzji o zmianie lub uchyleniu decyzji,

-sporządzanie projektów postanowień w sprawie sprostowania decyzji i postanowień,

-przekazywanie zażaleń, odwołań i skarg do właściwych organów i sądów zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

-przekazywanie podań według właściwości,

-w razie potrzeby podejmowanie czynności poza siedzibą urzędu, w szczególności w zakresie poszukiwania akt archiwalnych w archiwach i urzędach na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

-kwerenda akt archiwalnych oraz sporządzanie notatek służbowych z przeprowadzanych czynności,

-przygotowywanie projektów postanowień dotyczących zwrotu kosztów postępowania w zakresie zwrotów nieruchomości,

-sporządzanie zawiadomień do sądów wieczystksięgowych, właściwych urzędów prowadzących ewidencję gruntów i budynków oraz właściwych organów, na rzecz których jest zwracane zwaloryzowane odszkodowanie w związku z wydaniem decyzji o zwrocie nieruchomości,

-prowadzenie postępowań egzekucyjnych związanych z działalnością referatu,

-prawidłowe przygotowanie korespondencji do wysyłki, w szczególności ustalenie prawidłowej listy adresatów oraz kontrola zwrotnych potwierdzeń odbioru,

-wykonywanie innych czynności będących konsekwencją prowadzonych postępowań, a wynikających z Kodeksu postępowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i innych ustaw i przepisów,

- współpraca z innymi wydziałami, jednostkami, kancelarią radców prawnych w szczególnie skomplikowanych zagadnieniach związanych z realizacją zadań referatu,

-przekazywanie do publikacji obligatoryjnych danych do Biuletynu Informacji Publicznej,

-wykonywanie innych czynności wynikających z poleceń przełożonego,

-prowadzenie postępowań w trybie ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie objętym zadaniami referatu.

	5. Warunki pracy i płacy :
	miesięczna płaca brutto od 2300 – 3000 zł

	6. Miejsce wykonywania pracy:
	Starostwo Powiatowe w Krakowie

 Wydział Gospodarki Nieruchomościami 

Ul. Przy Mości 1, Kraków



	7. Wymagane dokumenty :
	1. list motywacyjny;

2. życiorys – curriculum vitae;

3. kserokopie dyplomów lub  dokumentów potwierdzających wykształcenie , uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejętności (certyfikaty, zaświadczenia ze szkoleń,  al.);

4. kopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzające staż pracy;

5. kwestionariusz osobowy ubiegającej się o zatrudnienie www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-K01.doc 

6. oświadczenie kandydata o niekaralności  za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe  www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O01.doc.

7. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych    www.bip.powiat.krakow.pl/formularze/ORB.I-O02.doc 
8. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności (dotyczy osób, którym zostanie przedstawiona oferta pracy);

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach. 



	8. Metody selekcji kandydatów :
	w zależności od ilości składanych aplikacji :

1. rozmowa kwalifikacyjna;

2. sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny.



	9.Miejsce i termin złożenia dokumentów :
	Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć osobiście  w siedzibie Starostwa Powiatowego w Krakowie na al. Słowackiego 20, na Dzienniku Podawczym  lub przesłać  pocztą na adres Starostwa Powiatowego w Krakowie w zaklejonej kopercie wraz z wyszczególnionym  spisem załączników wraz dopiskiem  na kopercie : DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO PODINSPEKTOR Referat II Zwrotów Nieruchomości Wydział Gospodarki Nieruchomościami 
Ogłoszenie Nr ORB.I. 2110.1.XVII. 2011
Termin składania dokumentów:  od 2.12.2011r.  do 12.12.2011 r.


	10.Informacja dodatkowa dla kandydatów :
	Aplikacje, które wpłyną do Starostwa  po terminie wyżej określonym  , nie będą rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu się kandydatów po wstępnej selekcji do kolejnego etapu  tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem terminu i miejsca  zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez  Sekretarza  komisji rekrutacyjnej.    Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html  oraz na tablicy informacyjnej w 
siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr oraz w siedzibie jednostki organizacyjnej.  W przypadku złożenia dokumentów aplikacyjnych zawierających inne dane osobowe niż dopuszczone do przetwarzania przez przepisy prawa pracy – należy  te dokumenty opatrzyć  klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie  danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. Zm.)”   oraz ustawą z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458).
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Aplikacje, ktére wptyng do Starostwa po terminie wyzej okreslonym , nie beda
rozpatrywane. Informacja o zakwalifikowaniu sig kandydatéw po wstepnej
selekji do kolejnego etapu tj. rozmowy kwalifikacyjnej wraz ze wskazaniem
terminu i miejsca zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie przez
Sekretarza komisji rekrutacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.powiat.krakow.pl/nabor.html oraz na
tablicy informacyinej w siedzibie Starostwa przy pomieszczeniu Referatu Kadr
oraz w siedzibie jednostki organizacyjnej. W przypadku ztozenia dokumentéw
aplikacyjnych zawierajacych inne dane osobowe niz dopuszczone do
przetwarzania przez przepisy prawa pracy —nalezy te dokumenty opatrzyc
klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z péZn. Zm.)” oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458).
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