BURMISTRZ
Szczawna-Zdroju

OGLASZA NABOR NA wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, z siedzibg przy ul. Tadeusza Kosciuszki 17,
58-310 Szczawno-Zdrdj.

Il. _Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. gospodarowania nieruchomosciami w Wydziale
Gospodarowania Nieruchomosciami w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju w wymiarze 1 etatu.

1ll. Niezbedne wymagania od kandydatow:

e wyisze, preferowane administracja, gospodarka nieruchomosciami;
e posiadanie stazu pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;
e obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

IV. Dodatkowe (Preferowane) wymagania:

e znajomosc oraz umiejetnosc wiasciwej interpretacji i stosowania regulacji prawnych:
1) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
2) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
3) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne;
4) ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
5) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
6) ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
7) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;
8) ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali;
9) ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego;
10) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;
11) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego gruntow
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow.

e znajomos¢ programow biurowych wchodzacych w sktad MS Office, oraz programu PUMA,
Budzet24, EWID

V. Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:
e komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,;
e obiektywizm, odpowiedzialnosc¢, dyspozycyjnosg;
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e zaangazowanie, systematycznosc¢, odpornosé na stres;

e umiejetnosc logicznego i analitycznego myslenia, selekcji informacji i wyciggania wnioskow;
e umiejetnosc planowania i sprawnej organizacji pracy;

e gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejgtnosci.

Kandydat, ktéry zostanie zakwalifikowany do zatrudnienia na ww. stanowisku podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.

Kandydata zatrudnia sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy, w trakcie ktérych odbywa on stuibe
przygotowawczg.

Zatrudnienie na czas nieokre$lony moie nastgpi¢ po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawcza.

Zatrudnienie od 1 lutego 2022 r.

VI. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Wykonywanie catoksztattu zadan nalezacych do gminy, zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami,
zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami, a w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych, innych niz mieszkalne i garaizy z
jednoczesng sprzedazg gruntu niezbednego do ich racjonalnego korzystania w drodze bezprzetargowej
na rzecz najemcow i w drodze przetargowej, a w szczegoélnosci:

a) Przygotowywanie stosownych uchwat;

b) Przygotowywanie procedury przetargowej, w tym zarzadzen, wycen, wykazow, ogtoszen;
protokotéw;

c) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia aktéw notarialnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg budynkéw w drodze bezprzetargowej i przetargowej wraz
ze sprzedazg gruntu niezbednego do racjonalnego korzystania z budynku, a w tym:
a) Przygotowywanie stosownych uchwat;
b) Przygotowywanie procedury przetargowej, w tym zarzadzen, wycen, podziatéw, ogtoszen;
protokotow;
c) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia aktow notarialnych.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg nieruchomosci gruntowych w drodze przetargowej, w

drodze bezprzetargowej, a w szczegdlnosci:

a) Przygotowywanie stosownych uchwat;

b) Kompletowanie dokumentacji geodezyjnej;

c) Sktadanie wnioskow o zatozenie ksigg wieczystych;

d) Przygotowywanie procedury przetargowej, w tym zarzadzen, wycen, wykazow, ogtoszen;

protokotéw;
e) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawarcia aktow notarialnych.

4. Przygotowywanie i prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy, uzyczenia, oddawania w trwaty zarzad,
zamian, zrzeczenia sie obciazania ograniczonymi prawami rzeczonymi darowizn na cele publiczne, a takze
darowizny dokonanej miedzy Skarbem Paristwa a jednostka samorzadu terytorialnego.

5. Regulacja stanu prawnego i geodezyjnego nieruchomosci bedgcych w zasobie Gminy.
6. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadari Gminy.
7. Ustalanie optat adiacenckich z tytutu scalania i podziatu nieruchomosci oraz wybudowania urzqdzen

infrastruktury technicznej.
8. CQ“”C’”ZGC}‘U opftat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci oraz trwatego zarzqdu.
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9.Dokumentowanie prowadzonych spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

10. Przygotowywanie procedury wywtaszczeniowej nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.
12. Dokonywanie przypiséw w systemie PUMA i wystawianie faktur VAT z tytutu nabycia nieruchomosci, w
tym w systemie ratalnym oraz dzierzaw.

13. Uczestniczenie w przygotowywaniu zmian do projektu planu zagospodarowania przestrzennego gminy.

14. Przygotowywanie projektéw budzetu w zakresie powierzonego stanowiska pracy i realizacja budzetu
zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej oraz zarzagdzeniami Burmistrza.

15. Sporzgdzanie informacji, analiz i sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji zadan oraz ich
przekazywanie do innych wydziatéow, w tym finansowego zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kontroli

zarzadczej.

VII. Informacja o warunkach pracy:

¢ zatrudnienie w wymiarze petnego etatu w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju zgodnie z art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1282,
z péin. zm.),

e miejsce pracy: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju ul. Tadeusza Kosciuszki 17 (3 pigtro — budynek
wyposazony w winde),

e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Szczawnie-
Zdroju,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca bezposredniego oraz
telefonicznego kontaktu z klientami, podmiotami zewnetrznymi i instytucjami. Praca czesciowo w
terenie, poza Urzedem, w granicach Miasta Szczawna-Zdroju oraz Watbrzycha.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e |ist motywacyjny,

e CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania w
zatrudnieniu),

¢ kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywat w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosc lub interesownos¢ oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
petni praw publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO,

e oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej w zakresie przetwarzania danych
osobowych i poinformowaniu o mozliwosci wycofania udzielonej zgody,

e dokument potwierdzajacy znajomosc jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi w przepisach
o stuzbie cywilnej — w przypadku oséb nie posiadajgcych obywatelstwa polskiego (certyfikat znajomosci



jezyka polskiego po$wiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub
zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako
Obcego; dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim;
$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty; swiadectwo nabycia uprawnien do
wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci),

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku oséb niepetnosprawnych,
ktére chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdin. zm.),

e inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Uwaga:
» Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,
» Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych
informujemy, iz w miesigcu pazdzierniku 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%
» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska oferta dotyczy oraz z
podanym adresem zwrotnym w terminie do 8 grudnia 2021 roku na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17 — Biuro Obstugi Klienta UM w Szczawnie-Zdroju.

W terminie do 3 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang zaproszeni do
drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Szczawnie-Zdroju, dokumenty aplikacyjne oséb niewytonionych w procesie rekrutacji, moga
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie zostang odebrane w ciggu dwéch
tygodni od zakoriczenia naboru, zostang odestane kandydatowi.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”) i Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Urzad
Miejski w Szczawnie-Zdroju informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujgcych Pani/Panu prawach z
tym zwigzanych.

L Wskazanie administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Szczawna-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj, tel. 74 849
3916

Il. Wskazanie inspektora ochrony danych

Inspektor ochrony danych, kontakt: tel.: 74 849 39 34, email: iodo@szczawno-zdroj.pl adres do korespondencji: Urzad Miejski w Szczawnie-
Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdréj

1. Cele oraz podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych

Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju przetwarza Pani/Pana dane osobowe w nastapujacych celach:

: przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na
z3danie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

2 przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, wynikajgcego z przepisdw szczegdlnych, cigigcego na
administratorze;

3. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej administratorowi;

4. w innych przypadkach, w ktérych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beds wylacznie na podstawie wczeéniej udzielonej
zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

V. Obowigzek podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynika z realizacji obowiazkéw wynikajgcych z przepiséw prawa.

V. Informacje o odbiorcach Pani/Pana danych osobowych

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w celach wskazanych w pkt. Ill, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane
nastepujgcym odbiorcom bad? kategoriom odbiorcow: organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujgcym zadania publiczne lub
dziatajgcym na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura,
Urzad Skarbowy, komornik sgdowy.
Vi. Okresy przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych w pkt. lll celow, a po tym czasie przez okres oraz
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Vil. Prawa osoby, ktorej dane dotyczg
Wszystkim osobom, ktérych danych osobowe sg przetwarzane w Urzedzie Miejskim w Szczawnie-Zdroju przystugujg odpowiednie prawa
wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE jak
rowniez ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych:

1+ prawo dostepu do danych asobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;
prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku, gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne;
prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. ,prawo do bycia zapominanym”);
prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;
. prawo do przenoszenia danych.
VIIl. Prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych
W zakresie, w jakim udzielita Pani/Pan zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do jej cofniecia. Cofniecie
zgody nie ma wplywu na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
IX. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych | w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych przez Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju a
takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, prosimy o kontakt telefonicznie pod nr 74849 39 34, drogg elektroniczng poprzez:
iodo@szczawno-zdroj.pl lub pisemnie na adres: Urzad Miejski w Szczawnie-Zdroju, ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdroj
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