OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Cewice oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, ul. W. Witosa 16, 84-312 Cewice

1. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i geologii.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyzsze, 3-letni staz pracy,

5) kierunek: gospodarka nieruchomosciami, geodezja, budownictwo, administracja,
studia podyplomowe z zakresu szacowania nieruchomosci lub kierunki pokrewne,

68) umiejetnosé redagowania tekstow,

7) znajomo$é przepisdw prawa w zakresie:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzadowych,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
- ustawy o ksiegach wieczystych,
—- prawa geodezyjnego i kartograficznego.

3. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe (staz, zatrudnienie) w jednostkach
administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych =z realizacjg zadan
Z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

2) umiejetno$é obstugi komputera (Srodowiska Windows, pakietu MS Office, poczty
elektronicznej, postugiwanie sig internetem),

3) komunikatywnos$é, odpowiedzialno$é, systematycznosé, doktadnosé, rzetelno$é,
zdyscyplinowanie, terminowo$¢, samodzielno$s¢, dobra organizacja pracy,
interpretacja przepiséw prawa oraz wykorzystywanie ich w wykonywanych zadaniach,
pozytywne podejscie do klienta, odpornosé na stres.

4, Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Sprawy zwiazane z administrowaniem i zarzadzaniem nieruchomosciami
stanowiacymi mienie gminne:

1) przygotowywanie uchwat Rady Gminy w sprawie sprzedazy, najmu, dzierzawy,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, nieodptatnego przejmowania oraz
nabywania nieruchomosci na mienie gminne,

2) przygotowywanie wykazéw nieruchomosci gruntowych  przeznaczonych
do zbycia, najmu lub wydzierzawienia;

3) organizacja i przeprowadzanie przetargow na zbycie nieruchomosci;




4) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz protokoléw uzgodnief
do zawarcia uméw notariainych;

5) przygotowanie dokumentacji do zawarcia umoéw notarialnych dotyczacych
sprzedazy, przekazywania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych
oraz przejmowania i nabywania na mienie gminy nieruchomosci Skarbu Paristwa,
w tym od Agencji Nieruchomoséci Rolnych;

6) przygotowywanie o$wiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu na rzecz gminy,
badz rezygnaciji z prawa pierwokupu;

7) naliczanie rocznych optat i ich aktualizacja z tytutu uzytkowania wieczystego oraz
dzierzawy nieruchomosci, udzielanie bonifikat;

8) prowadzenie petnej ewidencji nieruchomosci gminnych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia w gminie;

10) sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego obejmujacej
zakres realizowanych zadan;

11} zlecanie wyceny nieruchomosci przez biegtych;

12) przygotowywanie decyzji wéjta o wygasnieciu zarzgdu nieruchomoscia;

13) przygotowywanie decyzji wojta w  sprawie rozgraniczenia, podziatu
i scalania nieruchomosci;

14) naliczanie opfat adiacenckich;

15) przygotowywanie decyzji o rozwigzaniu umowy © uzytkowanie wieczyste,
stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego;

16) przygotowywanie decyzji o przekazywaniu nieruchomosci w trwaly zarzad,
jednostkom organizacyjnym gminy;

17) wnioskowanie o zaktadanie i dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych
prowadzonych dla mienia gminnego;

18) zlecanie stuzbom geodezyjnym wszelkich prac geodezyjnych dotyczacych
nieruchomosci gminnych;

19) przygotowywanie dokumentéw dot. stuzebnosci gruntowych na gruntach
stanowigcych wlasnos¢ gminy;

20) przeprowadzanie postepowan w sprawie odszkodowan za nieruchomosci przejete
pod drogi gminne,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntoéw stanowiacych wiasnos¢ gminy
a osobami fizycznymi i prawnymi;

22) sporzadzanie uméw w celu uzyczania nieruchomosci gminnych;
23)wystepowanie do starosty z wnioskiem o wywitaszczenie nieruchomosci
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne;
24) realizacja zapisdw ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informac;ji
przestrzennej, w cdniesieniu do zakresu spraw realizowanych  na stanowisku

pracy,

25) prowadzenie spraw z zakresu dziedziczenia majatku przez gmine jako
spadkobierce;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu wykorzystania
gminnych zasobéw nieruchomosci stosownie z zapisem ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

. Sprawy zwiazane z nhazewnictwem miejscowosci, ulic oraz numeracija

porzadkowa nieruchomosci:

1) przygotowywanie uchwatl Rady Gminy w sprawie nadania nazw miejscowosciom
i ulicom lub o zmianie ich nazw;




2) oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi;

3) zawiadamianie wiascicieli budynkéw oddanych do uzytku o nadaniu numeru
porzadkowegqo;

4) prowadzenie rejestru z numeracjg porzadkowa nieruchomosci.

3. Sprawy z zakresu rolhictwa:.

1) wydawanie zaswiadczen poswiadczajgcych oswiadczenia rolnikdw
o posiadaniu | prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

2) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych
do ustalenia okolicznosci majgcych znaczenie w sprawach z Zzakresu
ubezpieczenia;

3) wspolpraca z rolnikami oraz innymi instytucjami w organizowaniu wszeikich
inicjatyw i konkurséw dot. estetyzacji wsi.

4. Sprawy z zakresu lesnictwa:
1) przygotowywanie zezwoleh na zalesianie gruntéw rolnych;
2) przygotowanie decyzji (o] przeznaczeniu gruntu nielesnego
do zadrzewienia.
5. Sprawy z zakresu geologii:
1) prowadzenie ewidencji ztoz kopalin do eksploatacji
2) prowadzenie inwentaryzacji i bilansowanie zasobdw zléz  kopalin
na dziatkach stanowigcych wtasnosé gminy;
3) opiniowanie koncesji gomiczych;
4) opiniowanie projektow prac hydrogeologicznych.

6. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.
5. Warunki pracy:

1) Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na |l pietrze budynku (brak windy).

2) Praca w budynku urzedu oraz poza nim.

3) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

d) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

e) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosdci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

f) kopie sSwiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
potwierdzajgce zatrudnienie,

g} kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, CV musza by¢ wlasnorecznie podpisane.




7.

9.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wiasnorgcznie podpisane i zlozone
osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 10 stycznia 2019 r.
do  godz. 15.00 pod  adresem: Urzad Gminy w Cewicach,
ul. W. Witosa 16, pok. Nr 6 w =zaklejonych kopertach 2z dopiskiem
2Nabodr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach — Inspektor
ds. gospodarki nieruchomosciami i geologii”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do urzedu)
nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach. Kandydaci spethiajacy wymogi formalne, bgda
informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Cewicach oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy w Cewicach.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest powyzej 6%.

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 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 zwanego dalej RODO, informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest
Wojt Gminy Cewice z siedzibg w Cewicach, ul. W. Witosa 16, tel. 59 861 34 60,
e-mail: sekretariat@cewice.pl zwany dalej administratorem danych,

dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane przez administratora danych w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na pracownikéw Urzedu Gminy
w Cewicach, na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

podanie danych osobowych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie
Gminy w Cewicach,

Inspektorem Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Cewicach jest
Pani Monika Zygmunt-Jaku¢, dane kontaktowe: 781 711 174, e-mail: iod@cewice.pl,
dane osobowe przetwarzane bedg w celu oceny formalnej spetniania przez kandydatow
wymogow zawartych w ogtoszeniu. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych,
pozyskanych w niniejszym procesie naboru jest art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 .
Kodeks pracy oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ RODO,

dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyinych bedg przetwarzane przez
czionkéw komisji rekrutacyjnej powotanej przez Wgjta Gminy Cewice w celu
przeprowadzenia postepowania konkursowego oraz pracownikéw zwigzanych z obstugg
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7)

kadrowa, jak réwniez pracownikéw upowaznionych do kontroli organéw administracji
publicznej,

zgodnie z § 11 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Cewicach, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Nr 37/2013 Wéjta Gminy Cewice
z dnia 5 kwietnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Cewicach, pozyskane w niniejszym procesie
naboru dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii,
zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osodb, ktore
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do Il etapu i zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie
zostang przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
oséb moga by¢ odebrane osobiScie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni, od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
zostana one komisyjnie zniszczone.

kazda osoba, ktéra ztozy dokumenty aplikacyjne posiada¢ bedzie prawo dostepu do
treéci swoich danych, prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania
o dane zbedne dla celu okreslonego pkt 3, prawo do ich przenoszenia, usunigcia,

kazdej osobie, ktéra zlozy dokumenty aplikacyjne, przystugiwaé bedzie prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie jej
danych oscbowych narusza przepisy prawa dotyczace materii ochrony danych
osobowych.

Cewice, dnia 19.12.2018 .




