Zarzgdzenie Nr 136/2020
Wajta Gminy Skolyszyn
z dnia 24 sierpnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko podinspektora ds. gospodarowania
nieruchomosciami i mieniem w Urzedzie Gminy Skolyszyn.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2019 poz.506 tj) oraz art.11 ust.1 i art. 13 ust.1 i ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 t.j.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Informuje si¢ o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na stanowisko
podinspektora ds. gospodarowania nieruchomosciami i mieniem.

§2

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu zostaly okre$lone w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze podaje sie do publicznej wiadomo$ci w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Skolyszyn, na stronie Urzgdu Gminy oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu
Gminy Skotyszyn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 136/2020
Wajta Gminy Skolyszyn z dnia 24 sierpnia 2020 r.

0Ak.2110.1.2020 Skotyszyn, dnia 24 sierpnia 2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Skotyszyn
oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

podinspektor ds. gospodarowania nieruchomosciami i mieniem

w Urzedzie Gminy Skolyszyn, Skolyszyn 12, 38-242 Skolyszyn

I.  Stanowisko pracy: podinspektor ds. gospodarowania nieruchomos$ciami i mieniem

II.  Wymagania od kandydata:

Wymagania niezb¢dne od kandydata:

a. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg sie rowniez ubiegac¢ osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych),

b. wyksztalcenie wyzsze w zakresie gospodarki nieruchomosciami lub gospodarki
przestrzennej

c. umiej¢tnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w pelni
z praw publicznych,

e. niekaralno$¢ za umyS$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego oraz
niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwa skarbowe,

f. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe od kandydata:
Wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku geodezji i kartografii lub ochrony
srodowiska lub administracji lub prawa lub ekonomia
b. Znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym m. innymi:
— Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalne;j,
— Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym
zasobie gminy 1 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
— Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiggach wieczystych i hipotece,
— Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,
— Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 21 wrzeénia 2004 r. w sprawie wyceny
nieruchomosci i sporzadzania operatu szacunkowego,
— Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,
— Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2004 r. w sprawie sposobu
1 trybu dokonywania podziatow nieruchomosci,
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sprawnos¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,
umiej¢tno$é podejmowania decyzji,
cechy osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé¢, dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gospodarki nieruchomos$ciami
i mieniem obejmuja m. innymi:

Prowadzenie postgpowan z zakresu gospodarki gruntami stanowiacymi wlasnosé
gminy, w tym: przekazywanie gruntow, dzierzawa gruntéw, ustanowienia shuzebnosci
gruntowych, zakup gruntdéw, naliczanie czynszu dzierzawnego za dzierzawe gruntow
rolniczych 1 nierolniczych, regulacja stanu prawnego gruntéw gminy, ustanowenie
stuzebnosci gruntowych, sprzedaz nieruchomosci, zamiana nieruchomosci, uzyczenie
nieruchomosci, uzytkowanie wieczyste, najem, zarzad, przejmowanie nieruchomosci
1 gruntdéw na rzecz gminy,

Prowadzenie postgpowan z zakresu podziatu nieruchomoscei,

Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (w tym mienia skarbu panstwa
skomunalizowanego i do komunalizacji oraz jego komunalizacja),

Zawieranie umoéw najmu lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych bedacych
w dyspozycji mieszkaniowego zasobu gminy,

Prowadzenie dochodéw z umoéw dzierzaw, najmu mienia komunalnego oraz wplat
z tytutu dochodow ze sprzedazy dziatek (ktorych platnosé zostata roztozona na raty),
Egzekucja czynszu najmu i oplat za lokale mieszkalne i uzytkowe oraz prowadzenie
egzekucji w sprawach lokalowych,

Egzekucja naleznosci gminy innych niz podatki i oplaty lokalne, a w szczeg6lnosci
ustalonych gminie na podstawie uméw cywilno- prawnych, utrzymywanie budynkow
gminy,

Z zakresu gospodarowania gminnym zasobem lokalowym: administrowanie,
gospodarowanie i1 zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym, w tym zawieranie umow
najmu lokali uzytkowych, doméw ludowych, lokali mieszkalnych bedacych
w dyspozycji mieszkaniowego zasobu gminy,

Pobér naleznosci cywilno- prawnych,

Prowadzenie postgpowan z zakresu zaspokajania potrzeb mieszkaniowych gminy,

Podejmowanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
W przypadku nieobecnosci pracownika zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki

przestrzennej, architektury i urbanistyki.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabér:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Skotyszyn, Skolyszyn 12, 38-242 Skolyszyn

Forma zatrudnienia: umowa na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony, pelny wymiar czasu pracy tj.: pelny etat na stanowisku podinspektor ds.
gospodarowania nieruchomos$ciami i mieniem.
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Warunki pracy:

1.

oo b e D

praca na stanowisku obok pracy biurowej wiaze si¢ z wyjazdami stuzbowymi poza teren
biura,

praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a takze stojgcej,

praca wigze si¢ z przebywaniem z grupg oséb w pomieszczeniach zamknietych,

praca przy monitorze komputerowym,

praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujgcymi,

praca wymaga obstugi komputera przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Narzedzia pracy: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,

V.

VI

10.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Skolyszyn w miesigcu lipcu 2020 roku wynosit wigcej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu
e-mail lub numeru telefonu,
Zyciorys/ curriculum vitae,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie- zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do ogloszenia,
Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub spelnianiu
warunkow, o ktorych mowa w art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych,
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
Kopie swiadectw pracy potwierdzajacy wymagany staz pracy (w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu os$wiadczenie kandydata o zatrudnieniu na danym
stanowisku pracy),
Oswiadczenie kandydata o:
-posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,
-braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
-posiadaniu nieposzlakowanej opinii
zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do ogloszenia.
Kopie innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnodci,
Klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji -zgodnie
z zalacznikiem nr 3 do ogloszenia.
Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych kandydata do pracy na stanowisku
urzedniczym.
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INFORMACJA DLA KANDYDATOW (warunek konieczny):

1. Wszystkie dokumenty, os$wiadczenia, list motywacyjny, cv - powinny byé
wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

2. Kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

3. W przypadku braku podpisu lub pos$wiadczenia przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem dokument bgdzie uznawany za niewazny i nie bedzie brany pod uwage.

4. W swojej ofercie kandydat powinien podaé nr telefonu i adres e-mail.

5. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie bedzie
skutkowalo odrzuceniem oferty.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
zustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000
z poz.zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz.U. z 2019r. poz. 1282 1j)”

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata.

Urzad Gminy Skotyszyn informuje:

L,

VII.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Skolyszyn,
reprezentowany przez Wojta Gminy Skotyszyn.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Skotyszyn.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia (do dwoch kolejnych) moga by¢ odebrane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciagu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru.
Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane osob wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia (do dwéch kolejnych) beda
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru,
a nastepnie, jesli nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, zostang zniszczone.

Forma skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne okreslone w pkt. VI ogloszenia nalezy zlozy¢
(w zaklejonej kopercie) w Sekretariacie Urzedu Gminy Skotyszyn pokdj nr 9 (I pietro),
adres: Skotyszyn 12, 38-242 Skolyszyn lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Skotyszyn,
Skotyszyn 12, 38-242 Skotyszyn, w terminie do dnia 7 wrzesnia 2020 r.
do godz. 15.00. Liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy Skolyszyn. Aplikacje, ktére
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wplyna do Urzgdu Gminy Skolyszyn po wyzej wymienionym terminie nie begdg
rozpatrywane (decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy Skolyszyn).

Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,,Nie otwiera¢” oraz ,,Nabor na stanowisko
podinspektora ds. gospodarowania nieruchomosciami i mieniem, w Urzedzie
Gminy Skolyszyn”

Zlozone dokumenty bedg badane pod wzgledem kompletnoéci wymaganych
dokumentoéw

i spelnienia przez kandydatéw wymagan na wskazane stanowisko.

Dodatkowe informacje na etapie skladania aplikacji mozna uzyskaé¢ pod numerem
telefonu: (13) 44 917 53 — Izabela Jankowska- Zawada lub (13) 44 917 42- Wojciech
Kras.

Nabor bedzie przebiegaé nastgpujaco:

Etap I: selekcja wstepna zgltoszen kandydatow pod katem spelnienia wymogoéw formalnych.
Osoby spelniajace wymagania okreslone wyzej (formalne) zostang zaproszone do II Etapu
rekrutacji jakim jest rozmowa kwalifikacyjna. Informacja o ocenie formalnej zostanie
umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Skotyszyn w zaktadce ,,Nabor na wolne stanowiska™.

Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktoérzy przeszli Etap pierwszy. O terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub mailowo). Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona
na tablicy ogloszen Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Skotyszyn
w zakladce ,,Nabor na wolne stanowiska”,

Skolyszyn, dnia 24 sierpnia 2020 r.




Zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze - Podinspektor ds. gospodarowania nieruchomosciami
i mieniem

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i NAZWISKO....cvcererrenreeresresaisessessisssssseressssassnssassane

2. i TOdZIROT s s s s RS
3. Data urodzenia ......cccoovrneneane T TS R
4. ObywatelStwo ......coceveeverrveerernns T U U
5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji)......cocceveeireesseseneresnecsnesnsccsecsassssssssonees veees

sessemvensssesessnsssenssnERs N RN N sesssssessssesensanes sesssesssesassesnes

6. Wyksztalcenie
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

-------------- L N R R R T R Y

(zawod, specjalnoéé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztalcenie uzupelniajace

----- R P TP P P R R PP PR P R PR R P T T R R R T R T
....... D R R Y T T P TR T PPy
D T T R T T R TR e T P R T T T T T
*rssssssesssnsnsnnnas R T R T T P TR AR R )

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

............ D R T R TP
T R L L L L essssessesens ssessssssssesenssessassnennnne
R R T T T sessscenans D R P
............... R T P T T R TR TR T T

(wskazac okresy zatrudniania u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

............. D R  E R R E R R
sesssessssesensa R L T ) R T P Y]
B e L L L L D R R T R
...... D S R T T T T T T T R PR T

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa zgodne z dowodem osobistym seria.................
2 | WYdanym Przez......ccccoeevveeviinieeieniienennna e ety e e
by arirrerrd e o RN v s e R A G AT AR

miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze- podinspektor ds. gospodarowania nieruchomogciami
i mieniem

Oswiadczenia kandydata

Ja, NIZEJ POAPISANY/A.....ciiiiiiiiiii ettt b e et s ettt e et e et et e s eas et s aneesaeastane st e anes
ZAMIESZRATY/A ..ottt ettt ettt et n s
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria........................ T e
WYANYIM PIZEZ Lottt st se e ns e s s e s e s e e ene s e s eae st e s e s e s essanessensas
Oswiadczam, ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie/ nie posiadam* obywatelstwa polskiego.

(miejscowos¢, data) (podpis)
Oswiadczani, ze:
2. Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan, nie bylem/am karany/a za przestepstwa popelnione umys$lnie (w tym

przestepstwa skarbowe).

(miejscowosé, data) (podpis)
Oswiadczam, ze:

3. Posiadam/nie posiadam* pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam/nie

korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowosé, data) (podpis)

Oswiadczam, ze:

4. Posiadam nieposzlakowang opinie.

(miejscowosé, data) (podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3 do ogloszenia o naborze — podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami i mieniem

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

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

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy Skolyszyn

reprezentowany przez Wojta z siedzibg Skolyszyn 12 , 38-242 Skotyszyn.

2. Administrator powotlal inspektora ochrony danych nadzorujgcego prawidlowosé

przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ za posrednictwem

adresu e-mail: iod@skolyszyn.pl lub pisemnie na adres siedziby: Urzad Gminy

w Skotyszynie 38-242 Skotyszyn 12.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy lub przepisach

szczegllnych bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania

rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktora

moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

4. Jezeli w dokumentach zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9

ust. 1 RODO, konieczna bgdzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zostaé

odwotana w kazdym czasie.
5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych mogg zostaé:
e uprawnione organy publiczne,

e podmioty wykonujace ushugi niszczenia i archiwizacji dokumentacii.

6. Dane przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji obecnego procesu

rekrutacji.

7. Dane osobowe kandydatow, ktorzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do

zatrudnienia przechowywane bgda nie dluzej niz miesigc od zakonczenia naboru; - dane

0s6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres

3 miesigey od zatrudnienia wylonionej osoby w trakcie naboru, a nastepnie, jesli nie dojdzie

do zatrudnienia tych osob zostang zniszczone;
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- protokoly z posiedzen komisji ds. naboru posiadaja kategorie archiwalng A, natomiast
pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat,
a nastgpnie po uzyskaniu zgody Archiwum panstwowego — brakowana.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz z zastrzezeniem przepiséw
prawa: prawo ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usuniecia, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu
pracy oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne;

- podajac inne dane, wyraza Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie.

11. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg poddawane

profilowaniu oraz nie bgdg przekazywana do panstwa trzeciego.

Po zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych wyrazam
zgode na przetwarzania przez Wojta Gminy Skolyszyn moich danych osobowych na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko podinspektora ds. gospodarki

nieruchomosciami i mieniem, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

(wlasnorgczny podpis kandydata do pracy)

art. 22" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. 2019 r.poz. 1040 z pozn. zm.)

art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz U. 2019 r. poz.1282)
art. 6 ust. 1 lit. b RODO

art. 6 ust. 1 lit. a RODO

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO



