Zary, dnia 09 sierpnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY ZARY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Referenta ds. gospodarki nieruchomo$ciami

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

I. Wymagania niezb¢dne

1)
2)
3)
4

)
6)
7)
8)
9)

Spelnienie wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Nie karany za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

Wyksztalcenie $rednie;

Minimum 2-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Znajomos$¢ przepisow prawa, w szczegolnosci:

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu
cywilnego,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy Kodeks cywilny,

rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan
na zbycie nieruchomosci;

10) Znajomos¢ zasad tworzenia prawa,
11) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w szczegdlnodci w zakresie aplikacji

biurowych pakietu MS Office (Word, Excel, PowerPoint), poczty elektronicznej, portali
branzowych i Internetu, oraz innych urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe

1y

2)
3)

4)

Znajomo$é  oraz  umiejetnos¢  wilasciwej interpretacji 1 stosowania
przepisow w praktyce;

Inne uprawnienia, dodatkowe §wiadectwa kwalifikacji lub certyfikaty;

Dobra organizacja pracy, umiejetno$é pracy w zespole, zdolnosc analitycznego
myslenia, umiejetno$é planowania pracy, zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;
Odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnos¢, —inicjatywa, samodzielnos¢,
komunikatywnos¢, otwarto$é, dokladnosé, terminowos¢, rzetelnosé w wykonywaniu
obowigzkéw stuzbowych oraz wysoka kultura osobista;



5) Znajomos¢ terenu Gminy Zary.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Do zakresu dzialania, obowiazkéw i uprawnien na stanowisku  ds. gospodarki
nieruchomosciami nalezy w szczegdlnoscei:

1) Prowadzenie ewidencji lokali komunalnych i socjalnych;

2) Rozpatrywanie wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych;

3) Wspdlpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi oraz z zarzadcami nieruchomosci;

4) Opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy Zary oraz ustalanie stawek czynszow i oplat obowiazujacych w tym zasobie;

5) Prowadzenie spraw Spolecznej Komisji Mieszkaniowej;

6) Dokonywanie analiz potrzeb mieszkaniowych w Gminie Zary oraz analiz zasadno$ci
wnioskow o przydzial lokali mieszkalnych;

7) Wydzierzawianie, wynajmowanie, uzyczanie i przekazywanie do korzystania
nieruchomosci komunalnych i lokali uzytkowych pozostajacych w gminnym zasobie
nieruchomogci osobom fizycznym, prawnym i jednostkom pomocniczym;

8) Prowadzenie merytorycznego nadzoru nad zasobem mieszkaniowym;

9) Prowadzenie skutecznych postepowan w zakresie odzysku lokali mieszkaniowych
(eksmisje, kierowanie spraw do sgdu, komornika);

10) Ustanawianie odrebnej wlasnosci komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

11) Prowadzenie interwencyjnych dziatan w sprawach mieszkaniowych w przypadku
wystapienia klgsk zywiotowych lub zdarzen losowych;

12) Typowanie, zlecanie i nadzorowanie biezacych prac remontowych nieruchomosci
gminnego zasobu mieszkaniowego;

13) Rozliczanie biezgce w zakresie ksiggowosci ze wspdlnotami i zarzadcami;

14) Sporzadzanie biezacych naliczen w zakresie czynszéw oraz innych optat
cksploatacyjnych;

15) Prowadzenie biezacych spraw najemcow;

16) Zlecanie i kontrolowanie wykonywanych ustug eksploatacyjnych;

17) Zawieranie uméw na ushugi kominiarskie, odbiér nieczystodci ptynnych, przeglady
nieruchomosci, alarm, konserwacj¢ windy, itp.;

18) Ubezpieczanie budynkéw komunalnych znajdujacych si¢ w zasobie Gminy Zary oraz
zgtaszanie powstatych szkod do ubezpieczyciela;

19) Prowadzenie spraw dot. sprzedazy nieruchomosci gminnych w tym lokalowych;

20) Analiza i weryfikacja danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow;

21)Podejmowanie dziata majacych na celu uregulowanie stanéw prawnych
nieruchomogci gminnych;

22) Opracowywanie i wydawanie za$wiadczen o istnieniu gospodarstw rolnych na terenie
Gminy Zary w latach ubiegtych;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci jakie przystuguje
Gminie Zary;

24) Opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektow uchwat 1 aktéw prawa
miejscowego w zakresie prowadzonych przez siebie spraw oraz stala ich weryfikacja;

25) Przestrzeganie przepisow ustaw zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami.



WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU

1)
2)
3)
4)
5)

Zatrudnienie: od wrzesnia 2023 roku;

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Zary, al. Jana Pawla II nr 6;
Czas pracy: peten wymiar, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

Praca przy komputerze;

Bezposredni kontakt z interesantami, wyjazdy w teren.

WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i ewentualne
dodatkowe kwalifikacje;

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce staz pracy;

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

Klauzula informacyjna (zgodnie z zalgczonym wzorem).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiacu lipcu 2023 r. jest wigkszy
niz 6%.

TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENT OW APLIKACYJNYCH

1)
2)

3)

4)

Termin: 21 sierpnia 2023 r.

Sposob: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urzedu Gminy Zary lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Zary,
al. Jana Pawla II 6 68200 Zary w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
_Nabér na Referenta ds.gospodarki nieruchomosciami” do dnia 21 sierpnia
2023 r. do godz. 15:00 (liczy sie data wplywu do Urzedu Gminy). Dokumenty aplikacyjne
ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Miejsce: Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w biurze podawczym,
pok. Nr 1 (parter budynku) Urzgdu Gminy Zary lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Zary,
al. Jana Pawla IT 6 68-200 Zary.

Budynek Urzedu Gminy Zary nie jest dostosowany dla o0s6b posiadajgcych
niepelnosprawnosc¢ ruchows.

INFORMACJE DODATKOWE

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie



danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni indywidualnie o miejscu,
terminie i formie przeprowadzenia postepowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.gminazary.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy.

Jedynie kandydaci, ktérzy zlozyli kompletne oferty, zawierajace wszystkie oczekiwane
dokumenty, informacje i podpisy, zostang zaproszeni do udziatu w kolejnym etapie rekrutacji.
Wszystkie dokumenty wchodzace w skiad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim
lub zawieraé tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysigglego.




Napo

KLAUZULA INFORMACYJNA

dstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

727 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016 1. Nr 119, 5.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

b)

c)
3)

6)

7)

8)
a)

b)

c)
d)

Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy Zary, Al. Jana Pawta II 6, 68-200
Zary.
Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
poérednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Pafistwa dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego’?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Pafistwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyraza Panstwo na to zgode?,
W zwiazku z powyzszym podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowia:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5 ustawy z 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 z p6ézn. zm.) oraz art. 6111 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.]. Dz.U. z 2022 r. poz. 530);
2Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
3art, 6 ust. 1 lit. a RODO.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakoficzenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Pafistwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych
w celu przeprowadzenia przyszltych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez
12 miesigey od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do
czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unie Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu
nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Pafstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na



zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych jest niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznoécia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zlozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10) Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepis6w prawa.

......................................

czytelny podpis kandydaia



