Nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

Burmistrz Klobucka
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora
w Wydziale Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomosciami

w Urzedzie Miejskim w Ktobucku
(petny wymiaru czasu pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Kiobuck

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie $rednie i co najmniej 5 letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni
staz pracy;

3) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku;
2) biegla znajomos$¢ obslugi komputera w zakresie programoéw pakietu MS Office, przeglagdarek
internetowych 1 innych urzadzen biurowych;
3) umiejetnos¢ kreatywnego 1 analitycznego myslenia,
4) umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;
5) dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1) Przygotowywanie propozycji planu budzetu w zakresie spraw dot. regulacji stanu prawnego
nieruchomosci gruntowych usytuowanych w pasie drog gminnych oraz zarzadzanych przez gming
lub jej jednostki organizacyjne.

2) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji planu budzetu oraz sprawozdan
statystycznych, analiz i informacji.

3) Opracowywanie i przygotowanie projektéw uchwat kierowanych pod obrady rady miejskiej.

4) Przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych dot. przygotowywania dokumentacji
niezbednej do regulacji stanéw prawnych nieruchomosci i ich obcigzania oraz uzgadniania ich tresci
z radcg prawnym.

5) Przygotowywanie i aktualizacja ewidencji gminnych nieruchomosci oraz zlecanie ich wyceny.

6) Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego.

7) Sporzadzanie planow wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

8) Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych:

a) okreslania zasad obcigzania nieruchomo$ci wchodzgcych w sklad gminnego zasobu



nieruchomosci,
b) ustanawiania stluzebnosci gruntowych i stuzebnosci przesylu na gruntach gminy oraz na rzecz
gminy na gruntach 0séb trzecich, a zwigzanych z realizacjg inwestycji celu publicznego.

9) Prowadzenie rejestru nieruchomosei gminnych, na ktérych ustanowiono sluzebno$é przesylu i
rejestru nieruchomosci na ktorych ustanowiono obeigzenia na rzecz gminy.

10) Prowadzenie rejestru gruntéw stanowiacych wilasno$é gminy, pozostajgcych w uzytkowaniu
wieczystym oséb prawnych i fizycznych z wyszezegOlnieniem wartosci gruntow, wysokosci
aktualnych optat rocznych.

11) Wnioskowanie o dokonanie aktualizacji oplat rocznych za grunty pozostajace w uzytkowaniu
wieczystym, uzytkowaniu i trwalym zarzadzie oraz prowadzenie postgpowan w tym zakresie.

12) Prowadzenic postgpowan dot. stwierdzenia nabycia z mocy prawa prawa uzytkowania wieczystego
gruntow stanowiacych wiasno$¢ gminy oraz wlasnosci potozonych na gruntach budynkow.

13) Przygotowywanie projekiow decyzji przeksztaicajgcych prawo uzytkowania wieczystego W prawo
whasno$ci w my$l przepiséw ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,

14) Prowadzenie spraw dot. wykonywania przez gming prawa pierwokupu nieruchomoscei.

15) Prowadzenie postgpowan dotyczacych oddawania nieruchomo$ci w trwaly zarzad jednostkom
organizacyjnym gminy oraz wygaszajacych trwaly zarzad, a w szczegoélnosci:

a) sporzadzanie dokumentow dot. zlecania uprawnionym osobom wykonania inwentaryzacji
budowlanej,

b) przygotowywanie projektdéw umow zlecajacych rzeczoznawcom majatkowym  wyceng
nieruchomosci,

¢) przygotowywanie protokoléw zdawczo-odbiorczych nieruchomoset,

d) przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji o oddaniu lub wygaszeniu trwatego zarzadu
nieruchomosci (dowody PT 1 OT).

16) Prowadzenie rejestru nieruchomosei pozostajacych w trwatym zarzgdzie.

17) Prowadzenie postgpowann dot. wnioskéw o charakterze roszczeniowym o oddanie gruntow
w uzytkowanie wieczyste w trybie bezprzetargowym.

18) W odniesieniu do nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie wieczyste lub zbycie
przygotowanie projektow:

a) umow zlecajacych rzeczoznawcom majatkowym sporzadzanie wyceny nieruchomosci,
b) wykazow nieruchomosci komunalnych,

¢) komunikatow, ogloszen i zarzadzen Burmistrza dot. organizowanych przetargdw,

d) regulaminu przetargu i projektow protokoléw przetargowych,

e) protokotéw zdawczo-odbiorezych nieruchomosei.

19) Przygotowywanie dokumentéw dotyczaeych nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu.

20) Przygotowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci przewidzianych na realizacje celu
publicznego.

21) Przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji w postaci dowodéw PT 1 OT o nabywanych
i zbywanych nieruchomosciach,

22) Wnioskowanie 0 wyposazenie nieruchomosci z gminnego zasobu w urzgdzenia infrastruktury
techniczne;.

23) Dokonywanie ogledzin nieruchomosei przekazywanych w trwaly zarzad w uzytkowanie wieczyste
lub zbywanych z gminnego zasobu.

24) Wydawanie decyzji ustalajacych wysokoé¢ oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci powstatych w wyniku podziatu geodezyjnego nieruchomoscei.

25) Zatatwianie spraw zwigzanych z prawami majatkowymi przypadajgcymi gminie (art. 935 Kodeksu
cywilnego).

5. Warunki pracy:
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszezen




biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck, I pietro.
Praca: przy komputerze, pod presja czasu, wymagajaca kontaktow z petentami i wyjazdéw w teren.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 inne kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5) podpisane pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe, '

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg
zalgczonego wzoru nr 1;

7) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzagdowych sg dodatkowo obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ oraz podpisanego pisemnego
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg zatgczonego wzoru nr 2.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem ,, Nabor na
wolne stanowisko urzednicze — inspektora w Wydziale GPN", w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 lutego 2024 r. do godz. 12:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski
w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck.

Dokumenty, ktére wplyna do Urze¢du niekompletne lub po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru.

2) Uczestnicy nie spetniajacy wymogdw formalnych zostang poinformowani na pismie o niedopuszczeniu
ich do dalszego etapu konkursu.

3) Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Klobuck.

4) W przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dfuzszy
niz 6 miesigcy, w czasie ktérej pracownik odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Klobuck, dnia 07.02.2024 r.




KLAUZULA INFORMACYJINA

dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacii

Zgodnie z art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o achronie danych) - RODO /Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1

z péin.zm./ informuje, iz:

Tozsamosé i dane kontaktowe
Administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Klobucku,
reprezentowany przez Burmistrza Ktobucka z siedzibg ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck,
tel. (34) 31 00 150, e-mail: sekretariat@gminaklobuck.pl

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Banych

Administrator - wyznaczyl Inspektora ochrony danych — Pan Jacek Orfowski, z ktorym
moze sie Pani/Pan skontaktowad poprzez adres e-mall: jod@gminaklobuck.pl iub
pisemnie pod adresem: 42-100 Kiobuck ul. 11 Listopada 6. Z inspektorem ochrony
danych mozna sig kontaktowalé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych oscbowych w szczegdlnosci w zakresie korzystania z praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

PanifPana dane osobowe przetwarzane bedq w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, na podstawie art. 11 ust. 1 w zw, z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych oraz art. 22 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawg prawna przetwarzania Pani/Pana danych
jest art.6 ust.l lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnege cigzacego na Administratorze), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu
tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora {art.6 ust.1 Ht. a
oraz art.9 ust.2 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RGDO).

Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane mogg by¢ udostepnione podmiotom: - upowazaionym na podstawie
przepiséw prawa, - przetwarzajacym dane na zlecenie | w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu
$wiadczenla okreslonych w umowle uskug.

Okres przechowywania
danych

Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegajg wiaczeniu do akt
osobowych po nawiazaniu z nim stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne kandydatow,
ktéry w procesie rekrutaci zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i zostali
umieszczeni w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcia kancelaryjng.
Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie spetnili wymogdw formalnych w procesie rekrutacji
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po ogloszeniu wynikow naboru lub na wniosek
kandydata, moga byé zwrdcone w ciagu 14 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru,

Pani/Pana prawa zwiazane z
przetwarzaniem danych
osobowych

1) Do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwy
wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Jedli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, do cofniecia zgody w dowolnym

momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Do wnlesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Oso-

bowych /UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie

dotyczgcych jei/iego danych osobowych narusza przepisy RODO.

3)

Informacja o zamiarze
przekazywania danych
osobowych do panstwa
trzeciego lub orgfanizacji
miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Informacja
o dowaolnoéci lub ohowiaziu
podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyéej okreslonym celu.
W przypadku niepedania danych lub cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie PanifPana kandydatury.

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym
o profilowaniu

Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych oscbowych nie bedzie podlegato
zautomatyzowanemu poodejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa
w art. 22 ust. 1i 4 RODO.




