Ogloszenie

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 13 lutego 2023 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy:
do spraw gospodarki nieruchomosciami

w Referacie Inwestycji

Miejsce pracy: Bardo, wymiar: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.2022 r, poz. 530);
wyksztalcenie 1 staz pracy: co najmniej §rednie o profilu umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku oraz 2 letni staz pracy (mile widziany staz
w administracji publicznej);

w procedurze naboru preferowane beda: wyksztalcenie wyzsze lub
podyplomowe zwigzane z gospodarka nieruchomos$ciami lub zarzadzaniem
nieruchomosciami oraz staz pracy na stanowisku zwigzanym z gospodarka
nieruchomosciami;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na okreslonym powyzej stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych ustrdj 1 kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnosci:

— ustawa o samorzgdzie gminnym,

— ustawa o pracownikach samorzgdowych,

— ustawa o finansach publicznych,

— ustawa o dostepie do informacji publiczney;

znajomos¢ przepisOw z zakresu postgpowania administracyjnego;

znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy, w szczegOlnosci ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy oraz zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o
wlasnosci lokali, ustawy o ochronie przyrody oraz ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzqdku w gminach;



4. znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera;

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole;

. dyspozycyjnosc;

10. prawo jazdy kat. B.

© oo No o

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie wszelkich spraw nalezacych do wlasciwosci gminy/burmistrza z
zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegdlnosci:

1) tworzenie zasobu nieruchomosci poprzez:

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

b) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

C) zapewnienie wycen nieruchomosci,

d) sporzadzanie planéw wykorzystania zasobow,

e) zabezpieczanie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

f) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za
nieruchomosci,

2) sprzedaz lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci gminnych,

3) wydzierzawianie, wynajmowanie oraz uzyczanie nieruchomosci wchodzacych
w sklad zasobu,

4) naliczanie optat z tytutu najmu lub dzierzawy,

5) zamiana nieruchomosci,

6) pozyskiwanie nieruchomosci do zasobu gminnego,

7) organizowanie przetargdw na sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci oraz dzierzawe lub najem nieruchomosci,

8) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych
gminy i jego wygaszanie,

9) ustalanie optat z tytutu trwalego zarzadu,

10) oddawanie do uzytkowania nieruchomosci na rzecz jednostek organizacyjnych
gminy na podstawie innych tytuldow prawnych (najem, dzierzawa, uzyczenie,
itp.),

11) wnoszenie nieruchomosci tytutem aportu do spotek,

12) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczaniem nieruchomos$ci na rzecz
gminy dla realizacji celoéw publicznych oraz nabyciem nieruchomos$ci do
zasobu gminnego,

14) przygotowywanie wnioskéw o nieodptatne przekazywanie na rzecz gminy
prawa wtasnosci nieruchomosci stanowigcych witasno$¢ Skarbu Panstwa —
komunalizacja na rzecz gminy,

15) zbywanie nieruchomos$ci gminnych tytulem nieodptatnym,



16) obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi min.
stuzebno$ciami i hipotekami,

17) prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych,

18) naliczanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

19) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem i1 wygaszaniem umow
uzytkowania wieczystego w tym sprzedazy prawa wlasnosci na rzecz
uzytkownika wieczystego,

21) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci w ksiegach wieczystych,

22) uzgadnianie zakresu inwestycji dotyczacych budowy sieci, przytaczy i urzadzen
technicznych oraz budowli w granicach nieruchomosci gminnych nie bedacych
pasami drog gminnych,

23) realizacja spraw zwigzanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie,

24) ustalanie optat adiacenckich z tytutlu podziatu nieruchomosci oraz z tytutu
budowy urzadzen infrastruktury technicznej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gming bonifikat,

26) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie niezb¢dnym do realizacji
obowigzkow szczegotowych.

2. Prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwo$ci gminy/burmistrza z zakresu ustawy o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy oraz zmianie kodeksu
cywilnego, ustawy o wlasnosci lokali a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

zabezpieczanie potrzeb mieszkaniowych cztonkow wspdlnoty samorzadowe;,
tworzenie mieszkaniowego zasobu gminy,

prowadzenie rejestru najemcoéw lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych
zasob gminy,

utrzymywanie budynkow i mieszkan na poziomie umozliwiajacym zaspokajanie
potrzeb rodzin o niskich dochodach, zapewnienie lokali zamiennych lub socjalnych
organizowanie biezacego przegladu technicznego lokali, ustalanie niezbednych
prac remontowych,

koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem 1 stosowaniem czynszu za lokale
mieszkalne,

wyrazanie zgody na podnajem lokalu lub zamiang¢ mieszkan,

wyrazanie zgody na wprowadzenie w lokalu ulepszen przez najemc¢ oraz
przygotowanie umowy okreslajacej sposob rozliczenia z tego tytutu,

usuwanie z lokalu osoby, ktora zaje¢ta go samowolnie,

sprawy dotyczace zawarcia oraz wypowiedzenia umowy najmu, eksmisji, wyplaty
odszkodowan za niedostarczenie lokalu socjalnego osobom do tego uprawnionym
na mocy wyroku Sadu,

10) realizacja  obowigzku  dostarczenia lokalu  socjalnego, pomieszczenia

tymczasowego osobom do tego uprawnionym,

11) sprawy zwigzane z zastosowaniem ulg w splacie naleznosci wynikajacych z

zadtuzen w optatach z tytulu najmu lokali,

12) reprezentowanie gminy we wspolnotach mieszkaniowych,



13) prowadzenie rozliczen ze wspdlnotami mieszkaniowymi tytutem udziatu gminy, w
szczegolnosci prowadzenie ewidencji oplat z tyt. funduszu remontowego i
eksploatacyjnego, realizacja zobowigzan

3. Prowadzenie spraw nalezacych do wiasciwosci gminy/burmistrza z zakresu prawa
geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosci:

1) nazewnictwo ulic i placow w tym przygotowanie projektow uchwal Rady w
sprawie nadania nazwy ulicy lub placu,

2) numeracja nieruchomosci,

3) zakladanie i prowadzenie ewidencji micjscowosci, ulic i adresdéw w systemie
teleinformatycznym,

4. Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci gminy/burmistrza z zakresu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, a w
szczegdlnosci:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z
przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci,

2) sktadanie wnioskow o wpisanie w ksiedze wieczystej hipotek tytutem
zabezpieczenia wierzytelno$ci gminy zwigzanych z optatami za przeksztatcenie
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci.

5. Prowadzenie wszelkich spraw nalezacych do wilasciwosci gminy/burmistrza z
zakresu ustawy o ochronie przyrody, a w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

2) naliczanie i pobieranie optat za usunigcie drzew i krzewow,

3) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terenow zieleni
albo drzew i krzewow,

4) sktadanie wnioskow o wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow z
mienia gminnego do organu wiasciwego do wydania takiego zezwolenia,

5) wspoéldziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody w zakresie
utrzymania pomnikow przyrody,

6) przyjmowanie zgloszen dotyczacych usunigcia drzewa.

6. W zakresie le$nictwa
1) ustalenie kierunkow rozwoju lesnictwa,

2) zlecanie, zatwierdzanie i finansowanie planow urzadzenia lasow stanowigcych
wlasno$¢ gminy,

3) nadzor nad zalesianiem gruntow gminnych,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem prawidtowej gospodarki lesne;j
w zakresie wyrgbu drzew, ponownego zatozenia upraw lesnych, przebudowy
drzewostanu, pielegnowania 1 ochrony lasow stanowigcych wlasnos¢ gminy.

7. Prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwos$ci gminy/burmistrza z zakresu ustawy o
utrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminach, a w szczeg6lnosci:

1) weryfikacji ztozonych deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w oparciu o inne dane pozostajace w dyspozycji
burmistrza, prowadzenie postgpowan wyjasniajacych oraz przygotowanie
decyzji w tych sprawach,

2) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wilascicieli



nieruchomos$ci oraz kontrola wywigzywania si¢ z obowigzkow wlascicieli
nieruchomosci.
W zakresie rolnictwa:

1) potwierdzenie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

2) prowadzenie postgpowania dowodowego w sprawie wliczania okresu pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym, przyjmowania zeznan §wiadkow.

Utrzymanie zieleni miejskiej w tym nadzorowanie wykonywanych prac zleconych i

powierzonych.

10. Prognozowanie, planowanie i przygotowanie materiatdéw do projektu budzetu gminy

oraz wieloletniej prognozy finansowej z zakresu wykonywanych obowigzkow.

11. Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach wykonywania obowigzkéw

10.

stuzbowych.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie;
Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy
(1 etat);

Wynagrodzenie zgodne jest z Regulaminem Wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie;

Praca administracyjno-biurowa;

Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow, telefon);

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

Oswietlenie naturalne i sztuczne;

Obstuga klienta zewnetrznego 1 wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, e-mailowe;

Miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak windy);
Wykonywanie zadah pod presja czasu.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 7 2022 r. poz. 530) informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w

jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Informacje dodatkowe:



1) Osoba wyloniona z konkursu zostanie zatrudniona na jednym ze stanowisk
urzedniczych (w zaleznos$ci od poziomu wyksztalcenia oraz posiadanego stazu

pracy).
2) Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, t;.

a. posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez
udziatu kandydatow;

b. pisemny test kwalifikacyjny z zakresu przepisOw prawa z materii objetej
zakresem merytorycznym stanowiska pracy oraz rozmowa kwalifikacyjna
obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepisow prawnych wymienionych w
ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci kandydata na
stanowisku urzedniczym objetym konkursem.

7. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (posSwiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa
zgodnego z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz. 530.);

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

8. Oswiadczenie kandydata wskazujace, ze stan zdrowia umozliwia mu
zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym obj¢tym konkursem;

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych;

11. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach wg
uznania kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez
kandydata oraz dodatkowo list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulami:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzqdowych. (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) ”



., Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul.
Rynek 2, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, przez
okres 1 roku.”

»Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.530).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2, 57-256 Bardo (w Biurze
Obstugi Interesanta), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko do
spraw gospodarki nieruchomosciami, w terminie do dnia 27.02.2023r. do _godz. 10:00.
Aplikacje, ktore nie wptyng do Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie W powyzej okreSlonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Bardo (https://bip.gmbardo.finn.pl/) oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie
Miasta i Gminy w Bardzie, ul. Rynek 2.

8. Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8 171 478.

(-) Krzysztof Zegariski

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

(REKRUTACJA)

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o
przystugujacych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1)

2)

3)

8)

9)

10)

11)
12)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Bardo, 57-256 Bardo, ul.
Rynek 2,
tel. 74 81 71 478.

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mozna skontaktowac si¢ wysytajac wiadomo$¢ na adres e-

mail: iod@bardo.pl.

Pana/Pani danych osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji pracownikow
samorzadowych

w Urzgdzie Miasta i Gminy Bardo na podstawie art.6 ust.1 lit. a), b), ¢) RODO w oparciu o Ustawe z
dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks Pracy, Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych lub Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
W przypadku zatrudnienia na podstawie umoéw cywilno-prawnych zastosowanie majg przepisy ustawy
Kodeks Cywilny.

Zebrane dane osobowe w procesie rekrutacyjnym nie bedg przekazywane innym odbiorcom danych.

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego dane osobowe zgromadzone w tym procesie zostang usunigte.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw wytonionych do ostatniego etapu rekrutacji, beda przechowywane
przez 3 miesigce od zakonczenia procesu rekrutacyjnego, chyba ze kandydat wyrazit zgode na dluzsze
ich przechowywanie, zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a) rozporzadzenia RODO.

Posiadajg Panstwo prawo: dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu, a w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

W przypadku naruszenia zasad przetwarzania danych osobie, ktorej dane dotycza, przyshuguje prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

W zakresie dotyczacym obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze - podanie przez Panstwa
danych jest wymogiem ustawowym, a ich niepodanie uniemozliwi realizacj¢ zadan ustawowych, w tym
wzigcia udziatu w procesie rekrutacji. W zakresie dotyczacym zawarcia i realizacji umowy — podanie
przez Panstwa danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie wigzaé si¢ z brakiem
mozliwos$ci zrealizowania umowy. W szczegolnych sytuacjach, gdy przetwarzanie Panstwa danych nie
bedzie wynikalo z przepiséw prawa zostaniecie Panstwo poproszeni
o wyrazenie dobrowolnej zgody. Informuje, ze Panstwa zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zebrane dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;j.
Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Zapoznalam/em si¢ z klauzula informacyjna

data i podpis kandydata

Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego na dane stanowisko lub w przypadku nieprowadzenia naboru na

wolne stanowisko, Administrator danych zobowigzany jest do niezwlocznego usunigcia przekazanych mu
dokumentéw aplikacyjnych. Wyrazenie zgody przez kandydata daje mozliwos$¢ skontaktowania si¢ z Panstwem
w celu zaproponowania wziecia udziatu w kolejnym procesie rekrutacyjnym. W celu umozliwienia
Administratorowi przetwarzanie danych przez dluzszy okres niezbedne jest udzielenie zgody, ktora bedzie
podstawa przetwarzania danych.
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