Zarzadzanie Nr 15.2019
Wéjta Gminy Sobkéw
z dnia 29 stycznia 2019 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2018 r. poz. 994 ze zmianami) oraz art. 2 pkt. 3, art. 7 pkt. 3, art.11 ust. 1, art. 12 ust. 1
1art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
7 2018r, poz. 1260 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie: inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 15.2019 Wojta Gminy Sobkéw
z dnia 29.01.2019r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLASZA NABOR Nr 2110.2.2019
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami
Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mega* ubiegac sie obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym — pierwsza umowa

na czas okreslony,

2) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy. Poza pracg biurowg praca na

stanowisku obejmuje takze prace na terenie Gminy Sobkow,

3) wramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,

4) praca w zespole pracownikow, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy,

5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,

6) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pietrze budynku,

7) budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo, brak jest rowniez toalety przystosowanej dla wozkow

inwalidzkich,

8) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

9) brak wystepowania uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popelnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym o kierunku:
inzynieria $rodowiska lub geodezja,
5) do$wiadezenie zawodowe: og6lny staz pracy — minimum 5 lat, w tym co najmniej 3 lata
pracy na stanowisku w organach administracji samorzadowej w zakresie gospodarki
nieruchomosciami lub wodami,



6) stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
8) biegta obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office.

4. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow prawa objetych zakresem merytorycznym stanowiska pracy
( w szezegolnosci ustawy o gospodarce nieruchomogciami, Prawa wodnego),
3) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;j,
4) znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z praca w samorzadzie gminnym (m.in.: ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
5) w procedurze naboru preferowane beda do§wiadczenie i staz pracy w administracji
panstwowej i samorzadowej,
6) preferowane wyksztalcenie wyzsze zdobyte na Wydziale Inzynierii Srodowiska i Geodezji,
7) umiejetnos¢ pracy w zespole pracownikow, samodzielnego rozwigzywania problemow
i podejmowania decyzji,
8) sumiennos¢, starannos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
umiejetnose pracy w zespole oraz zaangazowanie,
9) motywacja do poglebiania swojej wiedzy i umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,
10) wysoka kultura osobista,
11) prawo jazdy kat. B.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

2) Obrot nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy,

3) Prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

4) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci i prowadzenie spraw dotyczgcych
gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy,

5) Sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

6) Realizacja zadan panstwowej stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

7) Prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosci,
powstalych w wyniku rozgraniczen, wznowien i podziahu,

8) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

9) Prowadzenie spraw scalania gruntow,

10) Prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczen,

11) Wspoétudzial w opracowaniu programu wylaczen gruntow na cele nierolnicze,

12) Wnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wtasnosci Gminy w ksiegach
wieczystych,

14) Przygotowywanie dokumentacji do zawieranych przez Gmine aktow notarialnych,

15) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie sprzedazy gruntéw stanowigcych
wilasnos¢ Gminy,

16) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki mieniem gminnym,

17) Przeprowadzanie sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci w drodze przetargu,



18) Zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci,

19) Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wtasnosci,

21) Ustalanie oplat z tytulu wieczystego uzytkowania,

22) Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci,

23) Prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

25) Orzekanie o wielkosci dzialki gruntu o ustanowieniu stuzebnosci gruntowe;,

26) Prowadzenie spraw dotyczgcych rozgraniczen nieruchomosci,

27) Zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

28) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wczesniej przekazanego majatku,

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

30) Zawieranie umow cywilnych na uzytkowanie gminnego mienia komunalnego,

31) Przekazywanie w zarzad mienia Gminy na zasadach i w trybie okreslonym w ustawie o
gospodarce nieruchomosciami, dla gminnych jednostek organizacyjnych,

32) Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi
lokalami uzytkowymi w sprawach:

a) czynszow regulowanych,

b) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

¢) umow najmu lokali,

d) wnioskdw dotyczacych wprowadzenia ulepszen w lokalach,

€) usuwania sprawcow samowolnego zajecia lokalu,

f) wnioskow dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem w catosei lub w czedei,

g) wypowiedzenia umdéw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

h) wnioskow o zastgpcze wykonanie niezbgdnych prac w lokalu obciazajacych
najemce,

1) wnioskOéw o rozwigzanie umowy najmu;

33) Zatwierdzenie programu zagospodarowania i regulaminu uzytkownika gruntéw
1 urzadzen spotki lesnej oraz wprowadzenie w tych planach i regulaminach zmian
1 uzupetnien,

34) Tworzenie spolki przymusowej, nadawanie jej statutu oraz wyznaczanie organéw
spolki i ustalenie wynagrodzenia dla os6b nie bedgcych cztonkami spotki,
wyznaczonych dla organow spotki,

35) Ustalenie projektu wykazu osob uprawnionych do udziatu we wspolnocie gruntowe;j,

36) Organizowanie i prowadzenie przetargéw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i
wydzierzawianie gruntow.

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny,
2) kserokopie:
- dowodu osobistego,
- dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 innych dokumentow potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe, posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
- $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,
- dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie si¢ wsrod 5 najlepszych



kandydatéw (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
3) podpisane przez kandydata oswiadczenia, ze kandydat:
a) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
b) nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢) nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisku pracy,
d) posiada nieposzlakowang opinie,
e) posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej — dotyczy obcokrajowcow,
f) oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
RODO) — wzdr w zataczeniu.
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru
dost¢pnego na stronie www.bip.sobkow.pl lub w Urzedzie Gminy (pokdj nr 10),
7. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgeznym podpisem, na ktérych jest to wymagane.
8. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Sobkowie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkow z dopiskiem:

»Dotyczy naboru nr 2110.2.2019 na stanowisko inspektor ds. gospodarki
nieruchomosciami” w terminie do dnia 11 lutego 2019 roku_do godz. 12%.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o ktorej beda powiadomieni indywidualnie. Osoby,
ktorych oferty zostang odrzucone (nie spetniajace wymagan formalnych) nie beda
powiadamiane.

9. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018r. poz.
1260 ze zmianami), zobowigzane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuze;j
niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu koriczacego shuzbe przygotowawczg za
wyjatkiem pracownikéw, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem tel. 387-10-37, wew. 13.

11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace proszony jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru mozna
odbierac osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w ciagu 10 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru w pokoju nr 10. Dokumentéw nieodebranych nie odsyla sig,
zostang one komisyjnie zniszczone. Wszelkie dane osobowe bedg przetwarzane do celow




rekrutacji pracownikéw. Udostepnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, ktorej dane
dotycza przyshuguje prawo dostgpu do tresci tych danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje:
1. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Sobkow. Kontakt z Inspektorem

Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy pod adresem e-mail: biuro@ochrona-
danych.net.

2. Szczegodlowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacyi
danych osobowych zawiera tres¢ oswiadczenia o wyrazeniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych (o kidrym mowa w pki. 6 podpunkt 3 lit. f)),
stanowigcego zalgeznik do ogloszenia.




