Burmistrz Gminy Pniewy
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarowania nieruchomosciami
w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami

Urzedu Miejskiego Pniewy

Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy:

a)
b)
c)

d)

referent w Urzedzie Miejskim Pniewy,
petny wymiar czasu pracy,
przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem od wrze$nia 2022 r.

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

Wymagania niezbedne, ktére musi spetni¢ osoba ubiegajaca sie o w/w stanowisko:

a)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie:
- minimum srednie;

- preferowane wyzsze (kierunek prawo, administracja, gospodarka nieruchomosciami,
finanse, rachunkowos$¢, geodezja, kartografia, planowanie przestrzenne);

staz pracy i do$wiadczenie zawodowe:
- minimum 2 lata;

- preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz
zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci ustawy:

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 gospodarce nieruchomosciami,

- o ksiegach wieczystych i hipotece,

- prawo geodezyjne i kartograficzne,

- kodeks postepowania administracyjnego;

umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej i pisemnej — formutowanie wypowiedzi w sposdb
gwarantujacy ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi oraz
stosowanie odpowiedniego stylu, jezyka i tresci pism;

samodzielnos$é, odpowiedzialnos¢, dyskrecja, skrupulatnosé, wnikliwosé;



d)
e)

f)

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow;
umiejetnos$é interpretacji, analizy i stosowania przepiséw prawnych;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu przy wielu zadaniach jednoczesnie;
odpornosc na stres;

praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera (praca w Srodowisku Windows, znajomosc¢ pakietu
Microsoft Office) oraz urzadzen biurowych.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

a)

b)

d)

prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste (m.in.
prowadzenie rejestru, naliczanie i aktualizacja optat, dokonywanie rozliczen);

prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci (m.in. prowadzenie rejestru, naliczanie i aktualizacja optat, dokonywanie rozliczen,
wystawianie faktur);

prowadzenie spraw z zakresu dzierzawy i najmu nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy
(m.in. prowadzenie rejestru, naliczanie i waloryzacja czynszu, dokonywanie rozliczen,
wystawianie faktur);

prowadzenie spraw z zakresu zbycia nieruchomosci bedacych wtasnoscig gminy (m.in.
prowadzenie rejestru, dokonywanie rozliczeni, wspétpraca z kancelarig notarialng, wystawianie
faktur).

Warunki pracy na stanowisku:

praca w biurze zlokalizowanym na parterze budynku murowanego, ogrzewanego centralnie,
budynek nie posiada windy, pomieszczenie biurowe doswietlone swiattem sztucznym;

praca posiada charakter administracyjno-biurowy, wigze sie z obstugg klientow;

stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W Urzedzie Miejskim Pniewy w miesigcu maju 2022 roku, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

oryginat wypetnionego kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o prace;
zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kserokopie:

— dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganych kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

— dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

oswiadczenia:



o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umodw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
aktualnej i przysztej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane.

8. Sktadanie dokumentéw:

a)

b)

do dnia 11 lipca 2022 r. do godz. 14:00:

osobiscie w Urzedzie Miejskim Pniewy — Biuro Obstugi Interesanta przy ul. Dworcowej 37,
drogg pocztowa na adres:

Urzad Miejski Pniewy
ul. Dworcowa 37
62-045 Pniewy

drogg elektroniczng w formie dokumentdw opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie
z ustawq o podpisie elektronicznym),

w zaklejonych kopertach z dopiskiem

»,Oferta kandydata na stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami w Referacie
Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego Pniewy”.

9. Dodatkowe informacje:

a)

b)

c)

aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, zostang poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktdra zostanie zastosowana oraz o miejscu i terminie komisji celem przeprowadzenia dalszego
etapu naboru;

informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowe] BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego;

dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, nie beda
odsytane, a dokumenty nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po szesciu miesigcach od
dnia naboru podlegajg zniszczeniu.

BURMISTRZ GMINY PNIEWY
()
JAROStAW PRZEWOZNY

Pniewy, dnia 24 czerwca 2022 r.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Pniewach jest

Burmistrz Gminy Pniewy, ul. Dworcowa 37, 62-045 Pniewy.

1.

Jesli majg Panstwa pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania danych osobowych mozecie
Panstwo skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych: Robert Jézefowicz, kontakt listowny na
adres Administratora lub email: iod@itmediagroup.pl

Pani /Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zapewnienia skutecznej procedury naboru

pracownikéw do Urzedu Miejskiego Pniewy, na podstawie przepiséw prawa: ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych.

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych, ktérych podanie jest obowigzkowe tj:

- imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
bedg przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego wynikajgcego z art. 221 § 1
Kodeksu pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji.

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wynikajgce z art. 6 ustawy
o pracownikach samorzgdowych - informacja o niepetnosprawnosci. Jej podanie jest
nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dn. 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (pierwszenstwo
w zatrudnieniu).

Dane os6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, bedg usuniete po zrealizowaniu celu, dla ktérego

zostaty zebrane. Dane o0sdb zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktdrego zostaty zebrane

bedg przetwarzane do celéw archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania
przepisow dotyczacych archiwizowania danych obowigzujgcych u Administratora zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panstwu nastepujgce uprawnienia:

prawo dostepu, w tym prawo do uzyskania kopii; prawo do zgdania sprostowania; prawo do zgdania

usuniecia danych osobowych; prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych; prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, przystuguje

Panstwu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych,

przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wtasciwego w sprawach

ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, podanie przez

Panstwa danych osobowych ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Paristwa danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke

przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta umowa.

10. Panistwa dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.



