OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Stupnie
ul. Miszewska 8a
09-472 Stupno
ogtasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENTA W WYDZIALE NIERUCHOMOSCI
| GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych parstw, ktérych obywatelom
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, oraz znajomosé
jgzyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
nieposzlakowana opinia,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo s$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie min. Srednie,

co najmniej 2 letni staz pracy w obszarze administracyjno-biurowym,

biegtos¢é w obstudze pakietu aplikacji biurowych MSO.

2. Wymagania dodatkowe:

£ %X ¥ %X % % ¥ % | |

*

* ¥ % ¥ * |

pozgdana wiedza w zakresie tematyki zwigzanej z zapisami ksiag wieczystych,

pozadane doswiadczenie w obszarze nieruchomosci,

znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 17 maja 1989 Prawo geodezyjne i kartograficzne,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,

ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

prawo jazdy kat B,

mile widziane szkolenia oraz kursy zwigzane z tematykg obejmujgcg zakres zadan
realizowanych na stanowisku,

mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z czestymi kontaktami z Klientami,
predyspozycje osobowosciowe:

kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnosé,

samodzielnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem prawa wiasnosci gminy w ksiegach
wieczystych,
prowadzenie spraw z zakresu ewidencjonowania mienia komunalnego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca w Urzedzie Gminy w Stupnie,

praca w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach pracy urzedu,

praca przed komputerem z obstuga urzgdzen biurowych, czesty kontakt z Klientami urzedu,
stanowisko pracownika administracji biurowej, pomieszczenie pracy usytuowane jest na
pierwszym pietrze, urzad jest wyposazony w winde, ciggi komunikacyjne sg odpowiedniej



szerokosci, jednak samo pomieszczenie pracy nie jest w peini dostosowane do obstugi
wozkow inwalidzkich, w urzedzie brak jest toalet dostosowanych do OzN.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

— zyciorys — curriculum vitae,

— list motywacyjny,

- kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

- oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii, ktére stanowi zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

- kopia dokumentu poswiadczajgcego znajomos$é jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Referent w Wydziale
Nieruchomosci i Gospodarki Komunalnej”, na adres:

Urzad Gminy Stupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Stupno

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Urzedu Gminy w Stupnie pod wskazany powyzej adres w
godzinach urzedowania.

Nieprzekraczalny termin skfadania i nadsylania dokumentéw ustala sie na dzien 27
wrzeénia 2021 r. do godziny 16%.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie beds
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spefnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po jego zakonczeniu umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Stupnie, oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Stupnie.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1 miesigca
od dnia podania informacji 0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Stupnie. Przed uptywem tego terminu mozna je odebraé w Urzedzie Gminy w Stupnie.

8. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO") informujemy, ze:

a) administratorem zebranych danych jest Urzad Gminy Stupno ul. Miszewska 8a, 09-472 Stupno,
w imieniu ktérego dziata Waéjt Gminy Stupno,

b) administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych z ktérym mozna sie
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail iod.gmina@slupno.eu lub listownie na adres siedziby
administratora,

c) dane osobowe podane w celu przeprowadzenia niniejszego konkursu bedg przetwarzane przez
Urzgd Gminy w Stupnie,



d) dane nie zostang udostepnione innym podmiotom,

e) sktadajgcy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna, Zze przetwarzanie danych
osobowych odbywa sig¢ z naruszeniem przepiséw ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

f) dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okres$lonego
powyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

Stupno, dnia 16 wrzesnia 2021 r.






