URZAD GMINY CIECHANOW
ul. Fabrycznz 3. 06-400 Ciechanow

Tel./fax 23 672 26 46 Ciechanow, dnia 03.11.2026 1.
NIP 666-10-13-23 R250N 00053345
0OK.2110.4.2026
OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Ciechanéw oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze

ds. rozwoju i inwestycji w Referacie Rozwoju, Inwestycji i Zaméwien

Publicznych
Urzedu Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechanéw, ul. Fabryczna 8.

I. Wymagania niezbedne:

1.
Z.

6.
W

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno$é¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztalcenie wyzsze preferowane na kierunku: geodezja i kartografia,
gospodarka  nieruchomogciami, gospodarka  przestrzenna, prawo
1 administracja.

. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne, $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Minimum 2 letni staz pracy.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

34

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjne;.
Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w obszarze zawodowym
wymaganym na stanowisku.

. Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw: kodeks postepowania

administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie
danych osobowych.

. Znajomos¢ zagadnien wynikajacych z pracy na stanowisku objetym

naborem, w szczegdlnosci: gospodarki nieruchomosciami, o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo geodezyjne i kartograficzne,
Znajomos¢ obstugi komputera w MS OFFICE.

Dyspozycyjnosé.



7. Odpornos¢ na stres.

o

Prawo jazdy kat. B.
9. Doswiadczenie zawodowe w administracjii publicznej w zakresie
merytorycznych zadan wymaganych na stanowisku.
10.Umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce.
11.Zdolno$ci analityczne 1 koncepcyjne, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy.
12.Umiejetnos¢ pracy w zespole.
13.Samodzielnogé, kreatywnos¢, obowigzkowo$é, systematyczno$é w
wykonywaniu zadan.
II1. Zakres obowiazkow na stanowisku:

1. Nabywanie iewidencja mienia gminnego wujeciu ilosciowym

i warto$ciowym,;

Ewidencjonowanie nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

Ustalanie i aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste;

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadaf gminy;

Prowadzenie komunalizacji nieruchomosci;

Przeksztatcanie uzytkowania wieczystego we wlasnos$¢, zwrotu bonifikaty

udzielonej przy sprzedazy;

7. Sprawy zwigzane z odszkodowaniami za grunty przej¢te na rzecz gminy
w trybie szczegdlnym (grunty pod nowe ulice, drogi lub poszerzenie
istniejacych i grunty przejete na podstawie decyzji starosty);

8. Sporzgdzanie wykazdéw nabycia, sprzedazy, zamiany, komunalizacji
nieruchomogci do skarbnika gminy;

9. Opiniowanie wstepnego podziatu nieruchomosci, zatwierdzania podziatu
nieruchomosci;

10.Sprawy rozgraniczania, scalania i wtdrnego podziatu nieruchomosci;

11.Sprawy zwigzane z wykonywaniem uprawnien wiascicielskich gminy:

a. ustanawianie stuzebnosci gruntowych,

b. zgoda na zabudowe przy granicy nieruchomosci,

c. sporzgdzanie wnioskéw w sprawie aktualizacji i sprostowania
wpiséw w ksiegach wieczystych,

d. wnioskowanie o wprowadzenie zmian wewidencji gruntéw
nieruchomosci gminnych;

12.0piniowanie projektéw koncesji na wydobycie kruszywa naturalnego,
planu ruchu kopalni oraz badan geologicznych;

I



13.Prowadzenie spraw dotyczacych praw i obowigzkéw gminy jako

.. spadkobiercy wobec-nieruchomesei;

14.Prowadzenie spraw zmierzajacych do wywlaszczenia nieruchomosci oraz

prowadzenia negocjacji w sprawie ustalenia wysokosci odszkodowania za
nieruchomosci przeznaczonych na cele publiczne;

15.Podejmowanie  czynnodci  w postepowaniu sgdowym  w sprawach
dotyczacych zasobu nieruchomodci;

16.Regulacja stanéw prawnych nieruchomogci bedgcych we wladaniu Gminy;

17.Zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych w ramach zadaf
referaty;

18.Inicjowanie  iprzygotowywanie projektéw uchwal w sprawach
prowadzonych przez referat;

19.Prowadzenie spraw rozwoju gminy poprzez opracowanie programow
gospodarczych gminy, w tym wykonywaniu prac studialnych i
prognostycznych.

20.Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych naliczania
jednorazowej oplaty tzw. renty planistycznej w zwigzku ze wzrostem
nieruchomosci po uchwaleniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego badz jego zmiang.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych z oplata adiacencks.

22.0Opracowywanie projektow uchwat rady gminy, planéw, informacji i
sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw.

IV Zadania wspélne referatow i stanowisk pracy, a w szczegélino$ci:

1. Prowadzenia postgpowania administracyjnego i przygotowywania
materialdw oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
wykonywania zadafi wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

2. Pomocy Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

3. Wspoldziatania ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialow
niezbgdnych do przygotowania projektu budzetu gminy.

4. Przygotowania programéw, analiz, oceny, sprawozdaf i biezgcych
informacji o realizacji zadaf.

5. Stosowania obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt i
instrukeji kancelaryjne;.

6. Stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentow,
zarzgdzefi, postanowier, za§wiadczer i innych pism.



. Doskonalenia zawodowego i usprawniania wlasnej organizacji, metod i

9.

form pracy.

. Znajomosci potrzebnych aktéw prawnych i dotozenia nalezytej starannosci

w przestrzeganiu ich realizacji.
Dbatosci o powierzone pomieszczenie, sprzet i wyposazenie biurowe,

V. Informacja o warunkach pracy i sposobie wykonywania zadan:

— praca o charakterze mieszanym: Giéwnym miejscem wykonywania
obowigzkow jest urzad, pomieszezenie biurowe usytuowane w budynku
urzedu na drugim pigtrze, jednak stanowisko to wymaga wyjazdéw w
teren (np. wizje lokalne na nieruchomosciach, udziat w czynnogciach
podziatowych lub rozgraniczeniowych na gruncie),

— wysoki stopien samodzielno$ci: Praca wigze si¢ z bezposrednim lub
telefonicznym kontaktem =z klientami (stronami postepowan,
inwestorami, geodetami) oraz instytucjami,

— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca duzej
koncentracji, analizy dokumentow kartograficznych i prawnych

— praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

— praca w podstawowym systemie czasu pracy,

— rodzaj zatrudnienia — umowa o prace,

— wynagrodzenie — ustalane zgodnie z regulaminem wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Ciechanéw, proponowane wynagrodzenie
zasadnicze w przedziale od 5000,00 z} brutto do 8500,00 zt brutto ( dla
pelnego etatu) plus dodatek stazowy ( jesli bedzie przyshugiwal),
doktadna wysoko$¢ wynagrodzenia, adekwatna do posiadanego
doswiadczenia 1 umiejetnosci, zostanie ustalona w trakcie rekrutacji.

VL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1.

List motywacyjny.

2. Zyciorys zawodowy (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy

zawodowej.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, nabytych



uprawnieniach i kwalifikacjach.

6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celéw rekrutacii,

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

10.0swiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym,

Wszystkie oryginalne dokumenty i o$wiadczenia musza by¢é podpisane
wiasnorecznie przez kandydata a kserokopie wiasnorecznie poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem.

VIIL. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie - w
Sekretariacie Urzedu Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechandw, ul. Fabryczna
8, pokdj Nr 1, w godzinach pracy 8.00-16.00 ) - w zaklejonej kopercie
opatrzonej napisem: ,,Nabér na stanowisko ds. rozwoju i inwestycji w
Referacie Rozwoju, Inwestycji i Zaméwien Publicznych "lub przestaé
drogg pocztows na adres: Urzad Gminy Ciechanéw, 06-400 Ciechanéw,
ul. Fabryczna 8.

2. Termin skladania ofert uptywa 17.11.2026 r. - do godz.16", Decyduje
data i godzina wptywu oferty do Urzedu (w przypadku przesylki pocztowej
data nadania nie ma znaczenia).

3. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem
Wojta Gminy Ciechandw.

4. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang, powiadomieni
telefonicznie o kolejnych etapach naboru. _

5. Kandydaci nie spetniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie
Informacji Publiczne; Urzedu Gminy Ciechanow
(www.bip.gminaciechanow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu przez okres co najmniej 3 miesiecy.




IX. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

i

2.

3.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po terminie, niekompletne lub
przestane poczta elektroniczng - nie bedg rozpatrywane.

Wszystkie dokumenty niewykorzystane w procesie naboru mozna odebrad
po zakonczeniu procedury naboru w pokoju Nr 10 (nieodebrane nie beda
odsytane).

Nieodebrane dokumenty aplikacyjne niewykorzystane w procesie rekrutacji
podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 30 dni od dnia zakonczenia
naboru.

Dokumenty  aplikacyjne kandydata zatrudnionego w  wyniku
przeprowadzonego konkursu zostang dotagczone do jego akt osobowych.
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