URZAD GMINY SUSZEC
ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec
woj. slaskie
tel. (32) 449-30-50, fax 449-30-51
e Suszec, dnia 2 wrzesnia 2019 r.
NIP 651-14-40-140
OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Suszec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Biurze Gospodarki Przestrzennej

i Zarzadzania Nieruchomos$ciami w Urzedzie Gminy Suszec.

I. Okreslenie stanowiska pracy:

stanowisko urzednicze w Biurze Gospodarki Przestrzennej 1 Zarzadzania
Nieruchomosciami w Urzgdzie Gminy Suszec

Wymiar czasu pracy - 1 etat

Przewidywana data zatrudnienia — preferowany16 wrzesnia 2019 r. (do uzgodnienia)

Podstawa zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreSlony Iub nieokreslony,
aw przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (wymagania obligatoryjne/konieczne do podjgcia pracy na
w/w stanowisku)

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan
wynikajacych z opisu stanowiska pracy zawartego w punkcie I1.3 ogloszenia o naborze.

6) znajomos¢ zasad gospodarowania gminnym zasobem nieruchomosci gruntowych
i budynkowych,

7) znajomos¢ przepisOw — ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o ksiggach wieczystych 1 hipotece, kodeksu
cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy 1 0 zmianie kodeksu cywilnego,

8) znajomo$¢ zasad korzystania z zasobow geodezyjnych i kartograficznych,

9) znajomos¢ obshugi komputera oraz pakietu Microsoft Office,

2. Wymagania dodatkowe (niespelnienie wymagan dodatkowych nie skutkuje
odrzuceniem oferty)

1) staz pracy w administracji publicznej, kancelariach prawnych, przedsigbiorstwach
geodezyjno — kartograficznych, biurach obrotu nieruchomosciami na stanowiskach
o podobnym zakresie wykonywanych zadar,

2) znajomos$¢ zasad organizowania przetargéw na zbycie nieruchomosci gminnych,

3) znajomos¢ zasad obstugi informatycznych systemow informacji przestrzenne;,

4) prawo jazdy kat. B,

5) dobra organizacja pracy,



6) odpowiedzialno$é, samodzielnos$¢, dyspozycyjnosé.

3. Opis stanowiska pracy oraz wskazanie zakresu zadan  wykonywanych
na stanowisku:

Pracownik na stanowisku urzedniczym w Biurze Gospodarki Przestrzenne]
i Zarzadzania Nieruchomog$ciami podlega bezposrednio Zastepcy Wojta Gminy Suszec.
Do zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych  gospodarowania gminnym  zasobem
nieruchomosci gruntowych i budynkowych,

2) prowadzenie spraw dotyczacych obrotu nieruchomosciami: nabycie, zbycie,
zamiana, uzyczenie, obcigzenie ograniczonymi prawami rzeczowymi,
wydzierzawienie lub najem oraz oddanie w uzytkowanie wieczyste i inne,

3) zalatwianie spraw z zakresu komunalizacji mienia panstwowego,

4) wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci na rzecz gminy,

5) wydawanie wypisow i wyrysow z MPZP,

6) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

7) ewidencjonowanie nieruchomosci,

8) podziaty nieruchomoéci,

9) naliczanie oplat adiacenckich i renty planistycznej,

10) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci gminnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnym zasobem nieruchomosci budynkowych:
mieszkalnych 1 uzytkowych w zakresie dokonywania remontow oraz terminowego
zlecania okresowych przegladdéw technicznych budynkéow,

12) ustalanie planéw rzeczowo — finansowych remontow budynkéw komunalnych
oraz mieszkan z zasobow gminnych,

13) analiza potrzeb remontowych w zakresie remontow budynkow i mieszkan,

14)nadzor nad utrzymaniem 1 eksploatacja gminnych zasobdw lokalowych
oraz nad okresowymi przegladami urzadzen i obiektéw budowlanych,

ITI. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) o$wiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

4) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzednika administracji samorzgdowej,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych kandydata do celéw rekrutacji,

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (Swiadectwa, dyplomy),
9) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy:

a) $wiadectw pracy (w przypadku zakonczonych stosunkéw pracy),

b) zaswiadczenie pracodawcy o zatrudnieniu ze wskazaniem zajmowanych
stanowisk pracy (w przypadku trwajacego zatrudnienia),



c) wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sadowego w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

d) dokumenty potwierdzajace okres $wiadczenia ustug w  formach
cywilnoprawnych (umowa zlecenie, o dzieto, kontrakt menadzerski itp.).

10) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(zaswiadczenia, swiadectwa potwierdzajace ukonczone kursy, szkolenia, posiadane
uprawnienia itd.),

11)Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany
do ztozenia dokumentdéw potwierdzajacych niepelnosprawnosce.

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne wskazane pkt. II1.3) do IIL.7) ogloszenia powinny zostaé
opatrzone wlasnorg¢cznym, czytelnym podpisem kandydata.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Iv.

Praca biurowa w bezpiecznych i higienicznych warunkach pracy, jak réwniez praca
w terenie zwigzana z wyjazdami stuzbowymi. Stosowane podczas pracy maszyny
i urzadzenia: komputer, kopiarka, fax, skaner, niszczarka, telefon. Na stanowisku pracy nie
wystepuja niebezpieczne 1 szkodliwe czynniki $rodowiska pracy. Czynniki fizyczne:
o$wietlenie, prad elektryczny, wymuszona pozycja ciata. Czynniki narazenia: praca przy
monitorze ekranowym oraz poruszanie si¢ samochodem osobowym w celach stuzbowych.
Klatka schodowa nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.
Drzwi i korytarz o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.
Toalety sg dostosowane do wymogdw osoby poruszajacej si¢ na wozku inwalidzkim.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, jest nizszy niz 6 %o.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ (lub przestac) w zaklejonej kopercie opisanej
imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby skladajacej oferte z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pracownika w Biurze Gospodarki Przestrzennej i
Zarzadzania Nieruchomo$ciami w Urzedzie Gminy Suszec”, w terminie do dnia
12.09.2019 r. w godzinach od 7°° — 15® (w poniedzialki do 17°%) w sekretariacie
Urzedu Gminy Suszec, ul. Lipowa 1, 43-267 Suszec (I pietro, pok. Nr 18).
O dotrzymaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy. Oferty
ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, testu pisemnego badz
praktycznego sprawdzianu posiadanych umiejetnos$ci kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie,

2) nabor przeprowadzi komisja powolana przez Wéjta Gminy Suszec.



3) Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl),

4) szczegdtowych informacji na temat naboru udziela Sekretarz Gminy Suszec,

ul. Lipowa 1, Tel. 32/ 449 30 50,

5) informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji

Publicznej Gminy Suszec (www.bip.suszec.iap.pl) oraz tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Suszec,

VII. Dane osobowe — klauzula informacyjna:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy Suszec, ul. Lipowa 1, 43-267

Suszec. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych. Kontakt: iod@suszec.pl.

Dane osobowe zawarte w dokumentacji aplikacyjnej kandydata nie beda udostepniane

innym odbiorcom, za wyjatkiem obowigzkowego udzielania informacji, okreslonego

w przepisach szczegolnych.

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Kandydat bioracy udzial w naborze ma prawo cofnigcia zgody na przetwarzanie danych

osobowych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie zgody
na przetwarzanie danych osobowych jest mozliwe poprzez zlozenie pisemnego
o$wiadczenia w siedzibie Urzgdu Gminy Suszec z datg 1 czytelnym podpisem.

Osoba sktadajaca oferte pracy ma prawo dostgpu do tresci swoich danych, zadania

ich sprostowania oraz wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych

Osobowych.

Dane osobowe beda przetwarzane tylko do celéw zwigzanych z postgpowaniem

rekrutacyjnym, w zwigzku z naborem na powyzsze stanowisko urzednicze.

Dane osobowe bedg przetwarzane do czasu istnienia podstawy ich przetwarzania:
zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng dla gmin 1 zwigzkow miedzygminnych -
w przypadku danych przetwarzanych na podstawie istniejgcego przepisu prawa,

- w przypadku udzielenia zgody na przetwarzanie danych - do momentu jej cofnigcia,
ograniczenia lub innych dziatan kandydata ograniczajacych te zgode.

WOJT

——lgra



