Burmistrz Miasta Gizycka
al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta/podinspektora
Wydzialu Mienia Urzedu Miejskiego w Gizycku

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym przedmiotem
konkursu;

znajomosc obslugi komputera w zakresie edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania pozadane, podlegajace ocenie:

1)

znajomosé przepisow prawa: ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa
o wlasnosci lokali, ustawa Kodeks cywilny {w szczegélnosci w zakresie najmu
i dzierzaw, oSwiadczen woli, zawierania umoéw), ustawa Prawo geodezyjne
i kartograficzne, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych, wraz z przepisami wykonawczymi do tych ustaw;
doswiadczenie w zakresie realizacji spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami,
w tym w szczegolnosci nieruchomosciami wchodzaeymi w skiad zasobu publicznego;
wyksztalcenie preferowane: prawnicze, geodezyjne;

dotychczasowe dziatania majace na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
umiejetnoé¢ analizy problemu, poprawnego wyciggania wnioskow oraz
przedstawiania optymalnych i poprawnych formalnie propozycji rozstrzygniec;

cechy osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc, aktywnosé, zmyst
organizacyjny,umiejetnosc pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres, kreatywnosé;
umiejetnos¢ organizacji pracy i wspéidziatania w zespole;

dotychczasowy sposab realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

motywacja do pracy.

3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem gruntéw stanowigcych wiasnosé Gminy

Miejskiej Gizycko, w tym przede wszystkim prowadzenie spraw dotyczacych:

a) przygotowania projektéw uchwal Rady Miejskiej w Gizycku, opracowywania
materiatow w ramach czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
przetargowego oraz bezprzetargowego na udostepnienie nieruchomosci z zasobu
nieruchomosci Gminy Miejskiej Gizycko, opracowywanie projektdéw umow, ugod,
porozumien itp.

b) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie gruntéw, w tym wspodlpraca w tym
zakresie z Biurem Promog;ji i Polityki Spolecznej oraz Miejskim Osrodkiem Sportu
i Rekreacji w Gizycku,

c) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepnione i zajete,

d) monitoring, kontrola i nadzér nad prawidlowoscig wykorzystania nieruchomosci
Gminy Miejskiej Gizycko, nad prawidtowoscig zajmowania tych nieruchomosei,
w tym nadzér nad przestrzeganiem obowigzkow wynikajgcych z tresci zawartych
umow,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podstaw czynnosci
windykacyjnych z zakresu zobowigzan wynikajgcych z dzierzawy gruntow,
wspolpraca w tym zakresie z Wydziatem Finansowo — Ksiegowym i stanowiskiem
ds. windykac;ji i egzekucii,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zajgciem gruntéw Gminy Miejskiej Gizycko
w tym, ustalenie zakresu zajecia grunfu, zaewidencjonowania zakresu zajecia
w dostepnych programach, sporzgdzania protokotow wezwan, oswiadczen
w sprawie wymiaru obcigzen, uzgodnien itp.



2) Prowadzenie spraw z zakresu obcigzania nieruchomosci Gminy Miejskiej Gizycko
ograniczonymi prawami rzeczowymi, w tym spraw z =zakresu obcigzania
nieruchomosci Gminy Miejskiej Gizycko stuzebnoscig przesytu.

3) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie wykorzystywania
gruntéw Gminy Miejskiej Gizycko i regulacja formalnoprawna podstaw tej wspotpracy
i wykorzystywania gruntow przez jednostki.

4) Opracowywanie zestawien gruntow Gminy Miejskiej Gizycko dla celow podatkowych,
statystycznych, ustalenia zgodnosci z danymi z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz
pozostatych wynikajacych z przepisow prawa.

5) Opracowywanie danych zbiorczych, zestawiern statystycznych, materiatow
analitycznych z zakresu gospodarowania gruntami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy
Miejskiej Gizycko dla biezacych potrzeb.

6) Zapewnienie przygotowania;

a) dokumentacji geodezyjnej dla celow stuzbowych,

b) wyceny nieruchomosci,

c) opracowan —geodezyjno— prawnych oraz wspélpraca z organem ewidencji gruntow
i budynkéw w zakresie aktualnosci danych dostepnych na biezaco z tej ewidencji.

7) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z targowiskiem migjskim, w tym:

a) przygotowanie postepowania przetargowego majgcego na celu wytonienie
zarzadcey targowiska,

b) nadzér nad zarzadca targowiska,

¢) nadzér nad realizacjg regulaminu targowiska,

d) podejmowanie wszelkich inicjatyw majgcych na celu poprawe warunkow
technicznych handlu, zarzadzania, efektywnosci wykorzystania terenéw.

8) Prowadzenie spraw z zakresu przygotowywania do zbycia miejskich nieruchomosci
gruntowych i lokalowych, w tym m.in. analiza stanu prawnego nieruchomosci,
przygotowywanie projektéow uchwat Rady Miejskiej w Gizycku, przygotowywanie
materiatdbw zwigzanych z realizacjy czynnoSci w ramach postepowania
przetargowego oraz postgpowania w sprawie bezprzetargowego zbycia
nieruchomosci (czynnosci uzupeiniajgce).

9) Prowadzenie spraw z zakresu nabywania, zamiany i wywlaszczenia nieruchomosci,
w tym opracowywanie projektow wykazow, protokotow uzgodnier, ugdd itp. (dorazne
czynnosci dodatkowe i w ramach zastepstwa).

10) Prowadzenie postgpowan zmierzajgcych do zapewnienia zgodnosci przystugujacych
Gminie Miejskiej Gizycko uprawnien do nieruchomosci z istniejgcym stanem
prawnym, w tym, przygotowywanie projektow ugody w zakresie ustalenia udziatow w

nieruchomosciach wspolnych (dorazne czynnosci dodatkowe i w ramach
zastepstwa).

11) Archiwizacja danych i dokumentacji wynikajgcej z realizacji powierzonych
obowigzkow.

12) Ewidencjonowanie wplat i dowoddw ksiegowych. Pobieranie oplaty skarbowej.

13) Przygotowywanie oraz terminowe przekazywanie do Woydzialu Finansowo—
Ksiegowego dokumentdéw ksiegowych.

14) Przygotowywanie danych, materiatow i analiz niezbednych do prac Rady Miejskiej
w Gizycku.

15) Prowadzenie korespondencji z zakresu wykonywanych czynnosci.

16) Zastepstwo na stanowisku RGN-2 (m.in. sprzedaz nieruchomosci) oraz
w wyjatkowych wypadkach na stanowisku RGN-3 i RGN-4 (sprawy z zakresu
uzytkowania wieczystego postepowan przeksztalceniowych, optat adiacenckich,
zwrotéw Dbonifikaty itp.). Biezaca orientacja i wiedza z zakresu spraw i zadan
wykonywanych na stanowiskach RGN-2, RGN-3 i RGN-4 umozliwiajaca
wykonywanie czynnosci z tego zakresu w trakcie nieobecnosci pracownika.

4. Informacje dodatkowe w zwiazku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzadowych.
W sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Gizycku wyniost powyzej 6%.

5. Warunki pracy na stanowisku:
Wymiar etatu-1. Zatrudnienie docelowo przewidywane na czas nieokreslony na podstawie
umowy o prace (poprzedzone jedng lub dwoma umowami na czas okreslony).
W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust. 2 oraz art.19 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.



6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny*

2) zyciorys (CV)

3} klauzula RODO {w zataczeniu)*

4) kwestionariusz osobowy (w zalaczeniu)*

5) oSwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu
peinej zdolnosci do czynnosci prawnych*

* dokument nie wymaga podpisu odrecznego w przypadku ziozenia dokumentow
za posrednictwem ePUAP.

7. Miejsce, termin i forma skiadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w Punkcie Obslugi Klienta Urzedu Miejskiego,
pokdj nr 7, przesta¢ poczia: Urzad Miejski w Gizycku, al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko
lub za posrednictwem platformy ePUAP www.epuap.gov.pl adres skrytki:
lumgizycko/SkrytkaESP w terminie do 05.10.2021r. do godz. 15.30 z dopiskiem
na kopercie ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze pracownika Wydzialu Mienia
Urzedu Miejskiego w Gizycku”.
Dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w formacie XAdES, XMLsig, PAdES, CAdES, ASIC lub podpisem
potwierdzonym Profilem Zaufanym.
Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beds
rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentow do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

8. Procedura naboru
Po dokonaniu analizy dokumentow kandydaci, ktdérzy na jej podstawie zostang
zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania beda telefonicznie poinformowani
o terminie i migjscu przeprowadzenia tego etapu - testu z zakresu wiedzy i znajomosci
przepiséw prawa oraz umiejetnosci analizy problemu, poprawnego wyciaggania wnioskow
oraz przedstawiania skutecznych i poprawnych formalnie propozycji rozstrzygniec.
Termin przeprowadzenia testu 08.10.2021 r. {pigtek) g. 9,00 w sali konferencyjnej Urzedu
Miejskiego.
Kandydaci, ktorzy uzyskajg najlepsze wyniki testu zostang zaproszeni do trzeciego etapu
- rozmowy kwalifikacyjnej podczas ktorej ponownie zostanie sprawdzony poziom wiedzy
kandydata oraz m.in. przedyskutowane dotychczasowe doswiadczenia zawodowe,
oczekiwania wzgledem pracodawcy itp. Termin rozmowy kwalifikacyjnej 12.10.2021 r.
Ostatni etap postepowania kwalifikacyjnego obejmuje indywidualne rozmowy
z Burmistrzem Miasta Gizycka kandydata lub kandydatow, ktorzy uzyskali najwyzsze
oceny w poprzednich etapach postepowania.
Dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi, a po uplywie 30 dni od daty
rozstrzygnigcia konkursu wszystkie dokumenty aplikacyjne, z wyjatkiem dokumentow
kandydata, ktéry zostanie wybrany na stanowisko podlegaja zniszczeniu.

9. Osoba do kontaktu z kandydatami
Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Jacek Markowski - Naczelnik Wydziatu
Mienia nr tei. 87 7324 154.

10. Wyniki naboru
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

11.Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

UWAGA:
W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajgeych poza
wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji (jak
wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia), prosze zamiesci¢ ponizszg zgode: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zatgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez
Burmistrza Miasta Gizycka. Jestem sSwiadomaly, ze podanie tych danych nie jest



konieczne do udzialu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez
Burmistrza w ocenie mojej kandydatury.

Zastrzega sie prawo uniewaznienia naboru, badz niewybrania kandydata/kandydatki
bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb 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) (Dz. U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuje, iz:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych

jest Burmistrz Miasta Gizycka, al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko;

Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych: Katarzyne Furmaniak, z ktéra

mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych

osobowych za posrednictwem e-mail: dpo@gizycko.pl

Dane osobowe beda przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze;

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa pracy, jest

niezbedne, aby uczestniczyé w rekrutacji. Podanie innych danych jest w petni

dobrowolne.

Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnego naboru odbywa

sie w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych (art. 6 ust.1 lic c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO -
w przypadku podania danych nalezacych do szczegdinych kategorii danych)
przypadku pozostalych danych.

Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia
oswiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Dane osobowe beds przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania

rekrutacji oraz przez okres 30 dni od czasu zakonczenia procesu rekrutaciji.

Dane, nie bedg przekazywane innym podmiotom oraz dane nie beda przekazywane

do panstw trzecich/organizacji migdzynarodowych,

Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10) Przysiuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa

Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Zastei;':ycka
rkowski

Cezary’Pi



