OGLOSZENIE
Wjt Gminy Malczyce ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

ds. gospodarki nieruchomosciami

w Referacie Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Zatrudnienie: styczen 2025 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

7)
8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami, w tym:

a) przygotowywanie dokumentéw do sprzedazy i przekazywania gruntéw poszczegdlnym
jednostkom i osobom fizycznym,

b) przygotowywanie dokumentacji do wykupu i wywtaszczenia oraz przyjmowania na
rzecz gminy gruntéw i innych nieruchomosci,

c) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu prawa uzytkowania,

d) zlecanie wyceny lokali, nieruchomos$ci zabudowanych, podziatu dziatki i okazania
granic dziatek,

e) przygotowywanie projekiéw uchwat w sprawie nabycia gruntéw, sprzedazy w drodze
przetargu, zamiany gruntéw stanowigcych wtasno$¢ gminy na grunty stanowigce
wiasnos¢ (uzytkowanie wieczyste) oséb prawnych lub oséb fizycznych i innych
zwigzanych z wykonywanym zakresem.

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedgcych wiasnoscig gminy,

aktualizowanie stanu nieruchomosci w ksiegach wieczystych.

Prowadzenie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.

Organizowanie postepowan przetargowych na wynajem lokali uzytkowych.

Przygotowywanie zaswiadczen dotyczgcych prawa pierwokupu nieruchomosci i

wykreslenie hipotek.

Sprawy zwigzane z wieczystym uzytkowaniem, w tym:

a) sprzedaz wieczystego uzytkowania,

b) przeksztatcanie wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

c) naliczanie optat za grunty oddane w zarzad i wieczyste uzytkowanie.

Przygotowanie gruntéw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne i wielorodzinne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem i scalaniem gruntéw.

Prowadzenie operatéw nazewnictwa ulic i nadawanie numeracji porzadkowej

nieruchomosci.

10) Wspdldziatanie w zakresie zaspakajania potrzeb spotecznych dotyczgcych gospodarki

mieszkaniowe;.

11) Prowadzeniu spraw dotyczacych lokali komunalnych i socjalnych, w tym:

a) opracowywanie harmonogramu planowanych remontéw budynkéw komunalnych,
b) prowadzeniu ewidencji lokali komunalnych i socjalnych,
c) prowadzenie listy oséb oczekujgcych na przydziat lokalu komunalnego lub socjalnego,



ustalanie stawek czynszowych

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie co najmniej Srednie.

2. Doswiadczanie zawodowe minimum 3-letni staz pracy.

3. Znajomo$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminyi o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy
o wtasno$ci lokali, ustawy o ksiegach wieczystych i hipotece, prawa geodezyjnego
i kartograficznego, przepisbw prawa w sprawie numeracji porzgdkowej nieruchomosci,
ustawy prawo zamoéwien publicznych, a takze innych zwigzanych z wykonywanym
zakresem.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

7. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
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Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego.
Wiedza na temat funkcjonowania samorzadu lokalnego.
Umiejetno$é pracy zespotowe;.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetno$¢ planowania, organizacji pracy i samodyscypliny.
Wysoka kultura osobista, zyczliwo$é w kontaktach z klientem urzedu.
Uczciwos$é, sumiennosé, wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Umiejetno$é organizacji pracy i samodyscypliny.
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Informacija o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Zatrudniona
osoba bedzie pracownikiem Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej
i Infrastruktury wykonujacym samodzielnie zadania wynikajgce z zakresu czynnosci.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, w wiekszosci siedzgca o charakterze administracyjno-
biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbedny do jej wykonywania. Na
stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy brak windy i utatwien
dla oso6b z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu).
2. Zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.



Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni z praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umy$inie przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku.

11. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

12. Zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych

zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019

r. poz. 1781) (w zatgczeniu).
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Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy
Malczyce lub pocztg na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy
sie data wplywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 29
listopada 2024 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami’.

Dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia dokumentdw aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepiséw o
ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (j. Dz. U. z 2024 r., poz. 422).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

Malczyce, 15 listopada 2024 r.




Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO), informuje, iz:

1.

2.

6.

7.

8.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6éjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutacji i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac¢ przez 3 miesigce od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, bedg przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) Zzadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) Zzadania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane s3g niezgodnie z prawem;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzgdzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, kidérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg,
sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
mewyew opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzanla ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Pogdanieprzez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wziecie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.




