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URZAD GMINY GARBATKA - LETNISKO
ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
W REFERACIE INFRASTRUKTURY I BUDOWNICTWA

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

L

R R

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy z dnia 17 maja 1989r. prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy
z dnia 19 pazdziernika 1991r. o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu
Panstwa, ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminnym i o zmianie kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007r.
o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ obstugi komputera oraz pracy z programami z pakietu MS Office,

umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

zdolno$¢ szybkiego przyswajania wiedzy,

wlasciwa postawa etyczna,

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

podstawowa wiedza z zakresu dziatania Referatu Infrastruktury i Budownictwa oraz
funkcjonowania Urzedu.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci, w tym opracowanie decyzji
zatwierdzajacej projekt podziatu.

Ustalenie oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci uzyskane;
w wyniku podziatu, scalenia lub inwestycji gminy w wykonanie infrastruktury techniczne;j,
np. wybudowanie wodociagu, kanalizacji czy wybudowanie lub modernizacj¢ drogi.

. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztatceniu prawa

uzytkowania wieczystego przystugujgcego osobom prawnym w prawo wlasnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosei na podstawie przepisow
ustawy z dnia 17 maja 1989r. — Prawo Geodezyjne i Kartograficzne.

. Realizacja zadan zwigzanych 2z prowadzeniem post¢gpowania administracyjnego

dotyczacego nieruchomosci Skarbu Panstwa nabytych z mocy prawa przez gming
na podstawie ustawy z dnia 19 pazdziernika 1991r. o gospodarowaniu nieruchomosciami
rolnymi Skarbu Panstwa.

. Przeprowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem

gminnymi zasobami nieruchomosci (gruntowymi, budynkowymi, lokalowymi), w tym
w szczegdlnosei:

a) nabywanie nieruchomosci do zasobu,

b) ustalenie i regulacja stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ gminy,

¢) komunalizacja mienia,



d) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

e) zbywanie nieruchomosei (sprzedaz, darowizna, zamiana, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste 1 zarzad),

f) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste i zarzad, czynszow z tytulu dzierzawy
i najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych, optat adiacenckich, bonifikat, wywlaszczen,
odszkodowan oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

g) przeprowadzenie przetargdw na zbycie nieruchomosci oraz majatku ruchomego,

h) wykonywanie prawa pierwokupu,

i) sprawy zwigzane z taksacja nieruchomosci, majatku ruchomego, dzierzawg oraz najmem.

7. Zatatwianie spraw z zakresu nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowej nieruchomosci.

8. Opracowywanie projektéw uchwatl rady w sprawie nadania nazw ulicom.

9. Prowadzenie i utrzymanie w statej aktualnosci ewidencji nazw ulic i placoéw oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem gruntow.

11. Wspdlpraca w zakresie przygotowania wnioskéw o zmiang przeznaczenia gruntow.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych zmian w zakresie powstawania lub likwidacji sotectw wraz
z przynaleznymi im miejscowosciami.

13. Podejmowanie i realizacja dzialan majacych na celu pozyskiwanie gruntow na budowe
1 rozbudowg drog publicznych w tym wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskow
o uzyskanie decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego drogi.

14. Sporzadzanie w oparciu o ustawe z dnia 7 wrzesnia 2007r. o ujawnieniu w ksiegach
wieczystych prawa whasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzgdu
terytorialnego do Sadu Rejonowego wniosku o ujawnienie w ksiggach wieczystych prawa
wlasnos$ci nieruchomosci jednostek samorzadu terytorialnego wraz z dokumentami
stanowigcymi podstawy wpisu do tego prawa.

15. Gospodarowanie lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi gminy wraz z biezgcymi
remontami.

16. Zalatwianie spraw z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, tj. w zakresie:

a) ustalanie stawek czynszu,

b) sporzadzanie uméw 1 anekséw do umow o najem lokali mieszkaniowych

1 uzytkowych (komunalnych),

c) prowadzenie wszelkiej dokumentacji w ww. zakresie, w tym rozliczanie za zuzycie

wody, gazu, energii elektryczne;j.

17. Przygotowywanie zlecen na roboty geodezyjne finansowanych ze $rodkéw budzetowych
gminy.

18. Tworzenie aktoéw prawa miejscowego w tym projektéw uchwatl i zarzgdzen niezbednych do
prawidlowego prowadzenia spraw na zajmowanym stanowisku.

19. Sporzadzanie projektow umow w zakresie objetym stanowiskiem.

20. Sporzgdzanie programoéw i plandw wynikajagcych z przepisOw prawa na zajmowanym
stanowisku.

21. Prowadzenie spraw z nadaniem lub zdj¢ciem numeracji porzadkowej punktéw adresowych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow.

23. Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Kozienicach w zakresie prowadzenia
i aktualizacji bazy danych z ewidencji gruntéw terenu Gminy Garbatka - Letnisko
w ramach udostepniania gminom danych przez Starostwo.

21. Sporzadzanie zeznan swiadkow 1 wnioskodawey o pracy w gospodarstwie rolnym oraz
innych miejscach zatrudnienia.

22. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi poszczegolnych
wsi.

23. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z realizowanych zadan.

24. Zastepstwo w czasie nieobecnosci stanowiska ds. planowania przestrzennego.

25. Archiwizacja dokumentacji.

26. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen przelozonych.



IV. Warunki pracy na stanowisku: _

1. praca jednozmianowa w wymiarze 1 etat, pierwsza umowa o prac¢ zgodnie z ustawg z dn%a
21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530) zostanie
zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy, zatrudnienie nastgpi niezwlocznie,

2. praca w godzinach od 7.30 do 17.00 w poniedzialck, od 7.30 do 15.30 od wtorku
do czwartku i od 7.30. do 14.00 w piatek,

3. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko,

4. praca przy monitorze komputera, wysitek umystowy, sporadyczna praca w terenie oraz
wyjazdy stuzbowe,

5. praca w pomieszczeniu, usytuowanie stanowiska pracy na [ pigtrze, w budynku
nieprzystosowanym dla 0sob niepelnosprawnych.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniost
co najmniej 6%.

VI.Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelmosprawnosé
(poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — podpisany przez kandydata,

2. zyciorys — curriculum vitae - podpisany przez kandydata,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru
stanowigcego zalacznik do ogloszenia - podpisany przez kandydata,

4, kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem) oraz, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

6. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach przydatnych na danym
stanowisku (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7. o$wiadczenie kandydata o umicjgtnosci obshugi komputera - podpisane przez kandydata,

8. o$wiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - podpisane przez kandydata,

9. o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe -
podpisane przez kandydata.

W przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.

VIIIL. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

— zlozy¢é w siedzibie Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1
w sekretariacie pokéj nr 15, I pigtro lub

— przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Garbatka — Letnisko ul. Skrzynskich 1,
26-930 Garbatka — Letnisko.

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami” opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem
kandydata oraz adresem do korespondencji.

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia
27 maja 2024r. do godz. 17.00.

?



4. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wplywu
do Urzedu.

5. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

6. Kandydat sktada wszystkie dokumenty wylgcznie w formie papierowej. Nie podlegajg
ocenie formalnej dokumenty ztozone droga elektroniczng.

IX. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.garbatkaletnisko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Garbatka — Letnisko, ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka — Letnisko.

Do dokumentéw nalezy dolaczy¢ zgodg na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (1.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530).

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1

informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Garbatka-Letnisko
(ul. Skrzynskich 1, 26-930 Garbatka-Letnisko, telefon kontaktowy: (48) 621-01-94).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Pafstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
7z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych,
w tym przepisoéw archiwalnych. '

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych bedg podmioty, ktore na podstawie zawartych uméw
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych
i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie
podlega Pan/Pani decyzjom, ktore sie opierajg wylagcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Garbatka — Letnisko, dnia 15 maja 2024r.




