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 2024 r. poz. 1135)

Burmistrz Klobucka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora
w Wydziale Gospodarki Przestrzennej
i Gospodarki Nieruchomosciami

w Urzedzie Miejskim w Kiobucku
(peiny etat)

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

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

znajomo$¢ aktow prawnych zwigzanych z zakresem zadan na stanowisku (m. in. KPA, ustawa o
gospodarce nieruchomos$ciami i przepisy wykonawcze);

bieglta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw pakietu MS Office, przegladarek
internetowych 1 innych urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ kreatywnego 1 analitycznego mys$lenia;

umieje¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji;

dyspozycyjnos¢ i odpornos¢ na stres.

4. Zakres zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

przygotowanie wnioskow o zabezpieczenia srodkow finansowych w opracowywanych projektach
planu budzetu w zakresie powierzonych zadan;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji planu budzetu dot. powierzonych zadan
oraz sprawozdan statystycznych, analiz i informac;ji;

przygotowanie  projektow  uchwal ~wraz z ich  uzasadnieniem, zarzadzen oraz
projektow umow cywilnoprawnych dot. powierzonych zadan;

prowadzenie rejestru gruntdw stanowigcych wilasno$¢ gminy, pozostajagcych w uzytkowaniu
wieczystym, a zabudowanych garazami i budynkami mieszkalnymi jednorodzinnymi, stanowigcymi
odrgbny od gruntu przedmiot wiasnosci, z wyszczegolnieniem wysokos$ci aktualnych optat rocznych;
prowadzenie rejestru aktualnych umow najmu, dzierzawy, uzytkowania i uzyczenia zawartych na



nieruchomosci stanowigcej wlasno$¢ gminy oraz przekazywanie kopii zawartych uméw do wydzialu

Finansowego w/m, niezwtocznie po ich zawarciu;

6) w odniesieniu do nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie, najem lub dzierzawe
przygotowywanie projektow:

a) wykazow nieruchomosci pozostajacych w zasobie gminy jak i pozostajacych w dyspozycji

jednostek organizacyjnych gminy — na ich wniosek,

b) ogloszen o organizowanych przetargach,

C) zarzadzen burmistrza o powolaniu komisji przetargowych oraz obnizeniu stawki wywolawczej
czynszu, regulamindw organizowanych przetargow,

d) umoéw cywilno-prawnych;

7) protokolarne przekazywania nieruchomosci rolnych w dzierzawe oraz nieruchomosci lokalowych lub
ich cze$ci w najem, uzyczenie (stosownie do potrzeb) oraz ich przejmowania, po wygasnigciu lub
rozwigzaniu umow wraz z ewentualnym dokonywaniem rozliczen poniesionych naktadéw
finansowych stosownie do zapisow umow;

8) wnioskowanie o wypowiedzenie umow uzytkownikom nieruchomos$ci komunalnych, ktérzy nie
wywigzuja si¢ z warunkow w nich okreslonych;

9) przygotowywanie projektow pozwow wraz z dokumentacjg do sgdu powszechnego o eksmisje,
wydanie nieruchomosci oraz o zaplate naleznego czynszu, pism do komornika sagdowego o $ciagniecie
w drodze przymusowej naleznych gminie kwot;

10) wnioskowanie o aktualizacje stawek czynszu za najem lub dzierzaw¢ gminnych nieruchomosci oraz
realizacja zarzadzen burmistrza w tym zakresie;

11) opracowywanie sprawozdan okreslajacych dochody gminy z tytutu zawartych umow na sktadniki
majatkowe gminy;

12) dokonywanie ogledzin nieruchomosci, inwentaryzacji budynkow i urzadzen znajdujacych si¢ na
gruncie oraz ustalanie powierzchni lokali przeznaczonych do oddania w najem, dzierzaweg lub
uzyczenie;

13) prowadzenie rejestru umow zawartych przez jednostki organizacyjne gminy na nieruchomosci lub ich
cze$ci przekazane do dyspozycji tym jednostkom;

14) przekazywanie jednostkom organizacyjnym gminy informacji o obowigzujacych zasadach i zmianie
zasad wynajmowania, wydzierzawiania i obcigzania nieruchomosci komunalnych, o ustalonych
minimalnych stawkach czynszu obowigzujacych dla nieruchomosci komunalnych, okreslonych
uchwatami rady miejskiej 1 zarzadzeniami burmistrza;

15) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz ich najemcow, z ktorymi najem zostal nawigzany na czas
nieoznaczony, w tym:

a) sporzadzanie dokumentéw dot. zlecenia uprawnionym osobom wykonania inwentaryzacji
budowlanej niezbednej dla ustalenia udziatéw w nieruchomosci wspoélne;j,

b) wystepowanie do starosty o wydanie zaswiadczen potwierdzajgcych samodzielno$¢ lokalu
mieszkalnego,

C) przygotowywanie projektow umow zlecajacych rzeczoznawcom majgtkowym sporzadzanie
wyceny nieruchomosci,

d) przygotowywanie protokotéw uzgodnien, stanowigcych podstawe zawarcia umowy w formie
aktu notarialnego sprzedazy nieruchomosci lokalowych, uwzgledniajacych bonifikaty od ceny
sprzedazy ustalane przez rade miejska stosownymi uchwatami,

e) przekazywanie do Wydzialu Finansowego w/m informacji (dowod PT) oraz Zarzadowi Drog
1 Gospodarki Komunalnej w Ktobucku o zbytych nieruchomosciach lokalowych;

f)  sporzadzanie wykazow i sprawozdan o dochodach uzyskanych ze sprzedazy lokali mieszkalnych,
udzielonych bonifikatach przy ustalaniu ceny ich sprzedazy;

16) wnioskowanie, w mysl przepisu art. 68 ustawy o gospodarce nieruchomosciami, o zwrot udzielonych
bonifikat przy ustalaniu ceny sprzedazy lokali mieszkalnych po ich wtérnej sprzedazy, na podstawie
aktow notarialnych przestanych do urz¢du lub wykorzystania lokalu na inne cele niz mieszkaniowe;

17) prowadzenie postgpowan dot. wnioskoOw w sprawie nabycia garazu na wlasno$¢ oraz oddania
w uzytkowanie wieczyste gruntu niezbednego do korzystania z tego garazu;



18) wykonywanie innych czynnosci i polecen stuzbowych zleconych przez bezposredniego przetozonego.

5. Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy. Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen biurowych
1 do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ktobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck, I pigtro.

Praca: przy komputerze, pod presjg czasu.

6. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i inne kwalifikacje,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

podpisane pisemne o§wiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

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

e) cieszy sie nieposzlakowang opinig

- wg zalaczonego wzoru nr 1;

podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —wg

zalgczonego wzoru nr 2;

osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sg dodatkowo obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami

aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ oraz podpisanego pisemnego

oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — wg zataczonego wzoru nr 3.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, wg wzoru:

imi¢ i nazwisko kandydata/-ki
adres zamieszkania

Urzad Miejski w Ktobucku
ul. 11 Listopada 6
42-100 Ktobuck

,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — podinspektora w Wydziale GPN™

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 lutego 2025 r. do godz. 14:00, osobiscie w sekretariacie Urzedu
lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Klobucku, ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck.
Dokumenty, ktore wptyng do Urzgdu niekompletne lub po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.



9. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego
etapu naboru (wymagane podanie aktualnego numeru do kontaktu).

2) Uczestnicy nie spetniajacy wymogdéw 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 Ktobuck.

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

5) W Urzedzie Miejskim w Ktobucku przyjeto wewnetrzng procedure dokonywania zgltoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nast¢pczych (zarzadzenie nr EK.120.38.2024 Burmistrza Ktobucka z dnia
17.09.2024 r.) z trescia, ktorej kandydaci moga si¢ zapozna¢ w BIP Gminy Ktobuck pod adresem:
http://bip.gminaklobuck.pl/download/23286.pdf

Burmistrz Klobucka
Jerzy Zakrzewski
Klobuck, dnia 10.02.2025 r.


http://bip.gminaklobuck.pl/download/23286.pdf

KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) - RODO /Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1
z pézn.zm./ informuje, iz:

Tozsamoséc¢ i dane kontaktowe
Administratora

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

Dane kontaktowe Inspektora
Ochrony Danych

Administrator — wyznaczyt Inspektora ochrony danych - Pan Jacek Ortowski, z ktérym moze
sie Pani/Pan skontaktowaé poprzez adres e-mail: iod@gminaklobuck.pl lub pisemnie pod
adresem: 42-100 Ktobuck ul. 11 Listopada 6. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
w szczegolnosci w zakresie korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.

Cele przetwarzania
i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda 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. o pracownikach samorzgadowych oraz art. 221 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych
jest art.6 ust.1 lit. ¢ RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych
danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art. 6 ust. 1 lit. a oraz
art.9 ust. 2 lit. a w zw. z art. 4 pkt 11 RODO).

Odbiorcy danych

Pani/ Pana dane mogg by¢ udostepnione podmiotom: - upowaznionym na podstawie
przepisow prawa, - przetwarzajacym dane na zlecenie i w imieniu Administratora, na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w celu
$wiadczenia okreslonych w umowie ustug.

Okres przechowywania
danych

Dokumenty ztozone przez kandydata wybranego w konkursie podlegaja wtaczeniu do akt
osobowych po nawigzaniu z nim stosunku pracy. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw,
ktory w procesie rekrutacji zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru i zostali
umieszczeni w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dokumenty kandydatow, ktorzy nie spetnili wymogdw formalnych w procesie rekrutacji
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikdw naboru lub na wniosek
kandydata, moga by¢ zwrdcone w ciggu 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 sprzeciwu
wobec ich przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

2) Jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3) Do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobo-
wych /UODO/ ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
dotyczacych jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

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

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

Informacja
o dowolnosci lub obowiazku
podania danych

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w wyzej okreslonym celu.
W przypadku niepodania danych Ilub cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych nie bedzie mozliwe rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury.

Informacja o
zautomatyzowanym
podejmowaniu decyzji w tym
o profilowaniu

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




