BURMISTRZ GMINY KLECKO OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami w Urze¢dzie Miejskim

Gminy Klecko

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Gminy Ktecko, 62-270 Ktecko, ul. Dworcowa 14.

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:

stanowisko - Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami,
wymiar czasu pracy: pelny etat,

rodzaj umowy: umowa o prace,

podleglos¢ stuzbowa: Kierownik Referatu,
przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2024r.

3. Okreslenie wymaganfi zwigzanych ze stanowiskiem urzgdniczym, zgodnie z opisem tego
stanowiska:

Wymagania niezbedne:

a.

L

obywatelstwo polskie, (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.
o pracownikach samorzadowych),

niekaralno$¢ sadowa za przestepstwo popetione umyslnie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia naboru,

wyksztalcenie wyzsze preferowane o kierunku: planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne, geodezja, wycena nieruchomosci, administracja

staz pracy — minimum 3 lata, w tym minimum 1 rok pracy w administracji
samorzadowe;j.

Wvyvmagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami, prawo
geodezyjne i kartograficzne, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne,
administracji publicznej i samorzadu gminnego,

preferowany staz pracy w administracji publicznej zwigzany gospodarowaniem
nieruchomosciami na szczeblu gminnym,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera, znajomosé MS Office,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, skrupulatno$é, samodzielnosé,
bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i zarzgdzania czasem, wysoka kultura
osobista, umiejetnosci z zakresu komunikacji spoteczne;j.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

a.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw komunalnych w trwaty
zarzad, dzierzawe, uzyczenie oraz naliczanie oplat z tego tytutu;



b. Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nierachomosci przez
Gming (sprzedaz, zakup, zamiana, darowizna, komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
nabywanie na podstawie decyzji administracyjnych);

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

Ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste.

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci bedacych wlasnoscia Gminy;

Prowadzenie rejestru aktéw notarialnych wptywajacych do Gminy;

Prowadzenie ewidencji i monitorowanie bonifikat udzielanych przez Gming przy

sprzedazy lokali;

i. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub studium uwarunkowar 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;,

Prowadzenie procedur wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

Obstuga klienta w ramach prowadzonych spraw;

Sporzadzanie sprawozdai w ramach swojego zakresu obowigzkéw;

. Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw;

Wspélpraca przy realizacji zadan zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia, zgodnie
z regulaminem wewnetrznym i ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych w ramach
swojego zakresu merytorycznego oraz przygotowywanie projektéw umow w tym
zakresie;

0. Weryfikacja i opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw

dotyczacych swojego zakresu obowigzkéw;

p. Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej Gminy Klecko oraz projektow

zarzadzen Burmistrza w ramach spraw prowadzonych w swoim zakresie obowiazkéw;

q. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, oraz wynikajgcych

Z przepisOw prawa.
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Szczegétowy zakres czynnosei zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzania stosunku
pracy.

5. Warunki pracy na stanowisku:
praca biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu, miejsce pracy w budynku z winda,
stanowisko pracy na pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich,

praca jednozmianowa, przecietna norma czasy pracy w 5 dniowym tygodniu pracy wynosi
40godzin.

6. W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim Gminy Klecko w rozumieniu przepiséw ustawy

O rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepeinosprawnych
przekroczyt 6%,



7. Wymagane dokumenty:
dokumenty obowiazkowe:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) dokumenty potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e) os$wiadczenie:

- kandydata o posiadaniu petni praw publicznych i petnej  zdolno$¢ do czynnosci
prawnych,

- kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

- kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

- kandydata, ze jest obywatelem polskim lub spetnia warunki wskazane w art.11 ust 2
i Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Wwyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia procedury naboru.

dokumenty nieobowiazkowe:
— opinie, referencje.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 16
wrzesnia 2024r. r. do godz. 16.00 pod adresem: Urzad Miejski Gminy Kiecko, ul Dworcowa
14, 62-270 Klecko w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urz¢dnicze: Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami®. Dopuszcza sig¢ przestanie drogg
elektroniczna dokumentéw na adres email: klecko@klecko.pl, ewentualnie poprzez ePUAP,

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych.

9.1. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust, 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane Jako ,RODO”) informuje, ze administratorem
Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski Gminy
Klecko reprezentowany przez Burmistrza Gminy Ktecko, z siedzibg ul. Dworcowa 14, 62-270
Klecko, tel.: 61 427-01-25; e-mail: klecko@klecko.pl.

9.2. Administrator powolatl Inspektora Ochrony Danych osobowych, ktérym jest spotka Lesny
& Wspdlnicy Sp. z 0. 0., w ktérej jako osobg kontaktowa wyznaczono panig Pauline
Lesiecka- Koralewska, z Inspektorem mozna si¢ skontaktowaé e-mail: iod@lesny.com.pl.

9.3. Dane osobowe przetwarzane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. Dane wynikajace z przepiséw
W/W ustaw s niezbedne i ich przetwarzanie jest obowigzkiem wynikajacym z przepiséw
prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) wypelnienia obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa.
Pozostate dane, wykraczajace poza w/w przepis prawa pracy przetwarzane sg na podstawie



zgody (art. 6 ust. 1 lit. a), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w
dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna bedzie
Pafstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

9.4. Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa

9.5. Dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa  trzeciego/organizacji
migdzynarodowej, nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu,

9.6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i prawo przenoszenia danych — w przypadkach i na zasadach okreslonych w
przepisach RODO.

9.7. Przystuguje Panstwu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych z siedziba w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9.8. Dane osobowe 0s6b, ktore znajdg sie¢ w gronie najlepszych wytonionych kandydatow,
beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wybrang na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze, na wypadek zaistnienia
koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego stanowiska; po tym czasie dokumenty
zostang zwrocone lub zniszczone. Dane osobowe pozostalych oséb zostang zniszczone
niezwlocznie po zakoriczeniu procedury rekrutacji.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Gminy Kilecko przy ul

Dworcowa 14 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego Gminy
Kiecko.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 061/4270125.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do II etapu konkursu zostana o
tym powiadomieni drogg elektroniczng lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej  Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego Gminy Klecko.




