Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 91/2023
Wojta Gminy Trojandw z dnia 20 grudnia 2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U.
z 2022, poz. 530)

Wojt Gminy Trojanéw oglasza konkurs na stanowisko

Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami i obstugi rady

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywani pracy):
Urzad Gminy w Trojanowie w Trojanowie
II. Okreslenie Stanowiska pracy:
Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i obstugi rady
III. Wymagania na stanowisku
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie wyksztalcenia wyzszego i co najmniej 3 letniego stazu pracy, lub
posiadanie wyksztalcenia sredniego i co najmniej 5 letniego stazu pracy,
3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa umyslne scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie w pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach administracji
publicznej,
2) Preferowane wyksztalcenie na kierunku geodezja, kartografia, zagospodarowanie
przestrzenne, administracja,
3) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu wykonywanych dziatan:

* ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023
r. poz. 40 z pézn. zm.),
e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.

Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.),
e ustawy z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne ( t.j.

Dz.U.z 2023 r. poz. 1752 z pdzn. zm.)



® ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarcze nieruchomosciami (t.j.
Dz.U. z2023 r. poz. 344 z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece (t.j. Dz.U.
22023 r. poz. 1984 z p6zn. zm.),
e ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasno$ci nieruchomosci (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1314 z pézn. zm.),
e ustawy z dnia 21 marca 1985 r.o drogach publicznych (t.j. Dz.U. 22023 r.
poz. 645 z pozn. zm.),
e ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 775 z pdzn. zm.),
4) Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
5) Samodzielnos¢, terminowos¢, komunikatywnosé,
6) Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
7) Biegla znajomos¢ obstugi komputera, programéw MS Office,

8) Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa, zdolnosé analitycznego myslenia.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

zarzadzanie zasobami gruntéw i nieruchomoscei komunalnych, prowadzenie sprzedazy
nieruchomosci gminnych, w tym lokali mieszkalnych i uzytkowych, oddawanie gruntow
w  wieczyste uzytkowanie, zarzad, uzZytkowanie, dzierzawe, najem i uZyczanie
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ gminy oraz ustalanie oplat z tego tytuhy,
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

nabywanie nieruchomosci do zasobu Gminy,

regulacja stanow prawnych nieruchomosci podlegajacych komunalizacji,

wystepowanie z wnioskami o komunalizacje nieruchomosci,

zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomosci,

rozgraniczenia nieruchomogci,

dokonywanie zmian i nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i budynkéw,
sporzadzanie i przekazywanie do urzedu statystycznego kopii planéw ogélnych nowych
osiedli oraz kopii map zawierajgcych nazwy ulic i placéw oraz numeracje porzadkowa

nieruchomosci i budynkéw,

10) wnioskowanie w sprawach wywlaszczanie nieruchomosci gruntowych na cele publiczne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

12) inwentaryzacja mienia komunalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacenckich,
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14) koordynowanie i nadzor grupowego zarzadu wspolnotami gruntowymi, zatwierdzanie
statutu wspolnoty, planu zagospodarowania i regulaminu uzytkowania gruntéw i urzadzen
wspolnoty, udzielanie zgody na zbycie, zamiang lub przeznaczenie na cele publiczne
gruntéw wspodlnoty,

15) zapewnienie obstugi komisji d/s inwentaryzacji mienia komunalnego oraz prowadzenia
ewidencji mienia komunalnego,

16) organizowanie pod wzglgdem technicznym i organizacyjnym sesji Rady Gminy
i posiedzen komisji oraz przygotowywanie materiatdw na sesje i komisje,

17) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o sesjach Rady i posiedzeniach komisji,

18) prowadzenie ewidencji oraz publikacja uchwat Rady, przedstawianie ich Wojewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

19) podawanie uchwat Rady do publicznej wiadomosci,

20) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji oraz zapytan radnych,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wijta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
I. Praca w wymiarze 1/1 etatu,
2. Praca o charakterze administracyjnym, wymagajaca bezposredniego kontaktu z
interesantem,
3. Praca stacjonarna w godzinach od 8 °° do 16 @
4. Praca w pozycji siedzacej przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie,

5. Planowany termin rozpoczecia pracy 01.03.2024r.

W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zostanie
ona zatrudniona na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy i w czasie trwania zawartej
umowy pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie

egzaminem.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Trojandéw, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest

nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
1. CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

2. List motywacyjny,
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3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie — potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

5. Kopie dokumentdw, potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.) —
potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem,

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (kopie $wiadectw pracy) -
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub za$wiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku trwajacego zatrudnienia,

7. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo umysine, w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestr Karnego).

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych,

12. Odwiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/ z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530), przez Wojta Gminy
Trojanéw wykonujgcego swoje zadania przy pomocy Urzedu Gminy Trojanéw w celu

realizacji procesu naboru.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk

polski, na koszt wlasny kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w terminie: do dnia 05 stycznia 2024r. do godz.
16", w Sekretariacie Urzedu Gminy w Trojanowie, Trojanéw 57A, 08-455 Trojanéw
lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Trojanowie, Trojanéw 57A, 08-455

Trojanéw (liczy si¢ data wptywu dokumentéw do Urzedu).



~Zarowno aplikacje zlozone bezposrednio jak i przestane poczta winny by¢ zlozone
w  zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora
ds. gospodarki nieruchomosciami i obslugi rady”.
Zgloszenia kandydatéw, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Komisja powolana przez Wéjta Gminy w Trojanowie dziata dwuetapowo:
1. I etap — ustalenie listy kandydatéw spetiajacych wymogi formalne, dopuszczonych
do drugiego etapu postepowania,
2. 1I etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;j
z zakresu zagadnien okreslonych w niniejszym ogloszeniu o naborze.
Kandydaci ktérzy speinig wymogi formalne i zostang zakwalifikowani do II etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie, miejscu i
godzinie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Trojanéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Trojanéw,

Trojanéw 57A, 08-455 Trojanéw.

Na kazdym etapie prowadzonego naboru zastrzega si¢ mozliwoé¢ Jjego uniewaznienia.




Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z 2016 r,, L 119, poz. 1) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Gmina Trojan6w, reprezentowana

przez Wojta Gminy, z siedziba: Trojanéw 57a, 08-455 Trojanéw tel.: (25) 682 71 20.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Pana Krzysztofa

Mikulskiego, wszelkie pytania zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych mozna

kierowac na adres e-mail: iod-km(@tbdsiedlce.pl.

Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,

w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejgtnosci

potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

Podstawa prawna przetwarzania jest realizacja obowiazku prawnego cigzacego na

administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

1)art. 22" kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudniente,

2)art. 4, 6, Ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikow samorzadowych.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7)informacje o karalnosci, zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie oswiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

Oproécz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana* dane

osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit.

a) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga byé wylacznie podmioty i otgany

uptawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawlerajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie

rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na zasadach

wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa. Dokumenty aplikacyjne

pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania

stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. W przypadku nieodebrania



10.

11.

12,

dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatdw w powyzszym terminie, zostang one
mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usunigcia w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia
sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Utrzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogolnego Rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani otganizacji miedzynarodowych.

Do pobrania: - kwestionariusz osobowy




