Zarzadzenie Nr 56 /.02
Wéjta Gminy Stupca
z dnia /37/51/.19&0,&@2—5/}/

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Stupcy

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 i art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 40 z pézn. zm.)! w zwiazku z art. 11 - 15
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz.
530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza sic nabér na wolne stanowisko Inspektora ds. gospodarki gruntami
i nieruchomos$ciami w Urzedzie Gminy w Stupcy, a ogloszenie o naborze zamieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stupca.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stupca.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(Zatwierdzono pod wzgledem redakcyjno — prawnym

.................................. — podpis Radcy Prawnego)

KM/KM

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023r. poz. 572



WOJT GMINY SLUPCA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. GOSPODARKI GRUNTAMI I NIERUCHOMOSCIAMI
W URZEDZIE GMINY W SLUPCY
UL. SIENKIEWICZA 16, 62 — 400 SEUPCA

I. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko: Inspektor ds. gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami

Podlegtos¢ stuzbowa: Wéjt gminy Stupca

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony (6 miesiecy) z mozliwoscig przedtuzenia
Przewidywany termin zatrudnienia: sierpien 2023r.

II. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2)wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku,

3)staz pracy: minimum 3 lata (wyksztalcenie wyzsze), minimum 5 lat (wyksztalcenie
$rednie),

4)petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

S)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

III. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie z zakresu gospodarki nieruchomosciami,

2) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z realizacjg zadan o podobnym
charakterze jak wskazano w ogloszeniu,

3) znajomos¢ ustaw, w szczegdlnosci: o samorzadzie gminnym, o gospodarce
nieruchomosciami, o wlasnosci lokali, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks
cywilny oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

4) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office, poczty
elektronicznej, internetu) i urzadzen biurowych (drukarka, skaner, fax),

5) umiejetnos¢ redagowania pism w sprawach z zakresu stanowiska,

6) odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, systematycznos¢, terminowos¢, odpornosé na stres,
samodzielno$¢, dyspozycyjnosé,

7) umiejetnos¢ rozwigzywania problemdéw oraz skutecznej komunikacji.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami (m. in.
zbywaniem, sprzedaza, zamiang), stanowigcymi mienie gminne w tym: oglaszanie
1 przeprowadzanie przetargéw na zbycie,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci w tym:

- aktualizacja optat z w/w tytutu,

- zmiana uzytkownika wieczystego,

- zbywanie nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego w try

bezprzetargowym,

3) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcy, w tym zgoda na wykreslenie hipoteki

po sptlacie zadtuzenia,



4) nabywanie gruntéw na realizacje celéw publicznych i zadan gminy (wykup, darowizna),

5) wydzierzawianie gruntow gminnych,

6) sporzadzanie umow uzyczenia oraz prowadzenie ich wykazu oraz biezacej aktualizacji,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja nieruchomosci (sporzadzanie Kart,
spis6w, wnioskoéw wraz zatacznikami, ujawnianie zmian w ksiggach wieczystych),

9) regulowanie stanéw prawnych gruntéw przejetych pod drogi,

10) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych w tym rejestru dzierzaw (obstuga
Systemu Ewidencji Mienia Komunalnego MKO+),

11) realizacja prawa pierwokupu,

12) obcigzanie nieruchomosci  ograniczonymi prawami rzeczowymi (hipoteka,
uzytkowanie, stuzebnos¢),

13) prowadzenie ewidencji optat za zarzadzanie gruntami — ustalanie przypiséw, odpisow,

14) miesieczne uzgadnianie ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej wplywow
z tytulu oplaty za uzytkowanie wieczyste, sprzedaz nieruchomosci, dzierzaw,
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego W prawo wlasnosci oraz optaty
eksploatacyjnej,

15) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych spraw (sprawozdania GUS, przekazywanie
informacji o przeksztalceniach i prywatyzacji oraz o stanie mienia komunalnego,
sprawozdania miesieczne i kwartalne 1 Rb-27),

16) kierowanie spraw z zakresu stanowiska do windykacji (na stanowisko ds. windykacji
i czynszow dzierzawnych),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci nieruchomosci,

18) sporzadzanie projektow uchwal w zakresie prowadzonych spraw (sprzedaze
nieruchomosci, lokali, bonifikat, nabycia itp.),

19) opracowywanie projektow zarzadzen dotyczacych stawek czynszu dzierzawnego
i innych, wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw,

20) nakladanie na wylaczajgcego grunty z produkcji rolnej, obowigzku zdjecia
préchnicznej warstwy gleby oraz jej wykorzystania,

21) weryfikowanie okolicznosci uzasadniajacych zwrot udzielonej bonifikaty (wysylanie
wezwan lub uzgadnianie z radg gminy odstgpienia od jej zwrotu),

22) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych i ich aktualizacja oraz przekazywanie
ich na stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

23) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych i jej aktualizacja,

24) wykonywanie czynnosci z zakresu wynajmowania lokali ~mieszkaniowych
i uzytkowych (umowy uzyczenia, umowy najmu krétkookresowego),

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

26) przyznawanie lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych oraz zapewnienie
w razie potrzeby czasowego zakwaterowania 0os6b zwolnionych z zakladéw karnych,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzeniem nieruchomoscig wspdlna,

28) przejmowanie zaktadowych budynkéw mieszkalnych,

29) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

30) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale mieszkaniowe i ich aktualizacja,

31) opracowywanie i aktualizowanie zasad wynajmowania lokali,

32) opracowywanie i aktualizowanie ~Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

33) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki lokalowej ( GUS SG - 01, GUS M-
01),

34) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskOw o przyznanie lokali oraz organizowanie
posiedzen komisji w sprawie przyznawania lokalu, uczestnictwo i protokolowanie
posiedzen komisji i udzial w nich,



35) wspotpraca ze Krajowym Zasobem Nieruchomosci w ramach Spolecznej Inicjatywy
Mieszkaniowe;j,

36) opracowywanie danych do budzetu w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem
ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami,

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pracajednozmianowa w Urzgdzie Gminy w Stupcy,

2) przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w czteromiesiecznym okresie
rozliczeniowym,

4) praca w siedzibie urzedu,

5) miejsce pracy na pietrze, w budynku dwukondygnacyjnym, bez windy,

6) praca biurowa z monitorem ekranowym.

VI. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace (wg zalaczonego wzoru),

2) os$wiadczenie: o obywatelstwie polskim, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wg zalagczonego wzoru),

3) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (do wgladu w dniu
rozmowy kwalifikacyjnej),

4) $wiadectwa pracy lub inne dokumenty, potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe (do
wgladu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

5) inne  dokumenty  potwierdzajagce  zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje
i umiejetnosci (do wglagdu w dniu rozmowy kwalifikacyjnej),

6) kandydat, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2022r. poz. 530) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Osoby zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych
dokumentéw osobiscie w Urzedzie Gminy w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400
Stupca lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
gospodarki gruntami i nieruchomo$ciami w Urzedzie Gminy w Shupey” w terminie
do dnia 28 lipca 2023r. do godz. 14.30.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.




IX. Dodatkowe informacje

1) Osoby, ktore spelnig niezbedne wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
listownie poinformowane o dalszym postgpowaniu procedury naboru.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej gminy Stupca (www.bip.gminaslupca.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Stupcy, ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Stupca.

3) Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postgpowania
sprawdzajgcego zostang zwrocone kandydatom po zakonczeniu procedury naboru.

4) Wo6jt gminy Shupca zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.

Stupca, dnia 13 lipca 2023r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest Gmina Stupca reprezentowana przez Wojta.
Adres i dane kontaktowe administratora danych: Urzad Gminy Shupca,
ul. Sienkiewicza 16, 62 — 400 Stupca, tel. 63 274-36-76, NIP 6671267466, REGON

W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowa¢ z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych (IOD) w nastgpujacy sposob: poczta elektroniczna
iodigminaslupca.pl; nr telefonu 697-028-583, 63 274-36-76; lub pisemnie na adres
naszej siedziby.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko pracy. Podstawa prawna: Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 lit b) i ¢)
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.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktérymi administrator danych zawart umowg na $wiadczenie ustug, w ramach ktérych
odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujacymi przepisami
archiwalnymi tj m.in. ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach oraz rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
prawo do ich sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do usunigcia danych
osobowych; ograniczenia przetwarzania danych osobowych; przenoszenia danych;
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. Przepisy odrebne mogg
wylgczy ¢ mozliwos¢ skorzystania z wymienionych uprawnien.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, gdyz przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa. Nie podanie wymaganych
danych moze w konsekwencji doprowadzi¢ do nie zawarcia lub nie realizowania
umowy.

Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane
podejmowanie decyzji, ani profilowanie.

Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw
trzecich, ani udost¢pniania organizacjom mi¢dzynarodowym.

Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00,
www.uodo.gov.pl




