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NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MLODSZEGO REFERENTA DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI W WYDZIALE

NIERUCHOMOSCI I OCHRONY SRODOWISKA

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérych obywatelom na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
nieposzlakowana opinia,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie minimum srednie.

2. Wymagania dodatkowe:

wskazane doswiadczenie w pracy biurowej w administracji publicznej,
wskazane doswiadczenie w pracy zwigzanej z zarzadzaniem nieruchomosciami,
wskazane wyksztalcenie wyzsze,
umieje¢tnosé interpretowania przepisow prawa,
prawo jazdy kat. B,
znajomos¢ przepisow:
® ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym,
e ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
e ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
e ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
predyspozycje osobowosciowe:
o  kreatywnosé,
e odpowiedzialnosé,
® sumiennosc,
e samodzielnosé,
e  komunikatywnos¢,
e dyspozycyjnosé,
e systematycznosc,
® umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy pod presjg czasu,
® umiej¢tnosé samodzielnego rozwigzywania probleméw,
® bardzo dobra organizacja czasu,
e uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach z klientem i wspotpracownikami.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami Gminy,

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem nieruchomosci gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym w tym
uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem nieruchomoséci
gminnych,



przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomodci stanowigcych wlasnosé

Gminy dla celéw sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i uzytkowania

wieczystego, a w szczegolnosci:

e opracowywanie projektéw uchwal,

e sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzaweg,

e przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

e ustalanie terminéw sporzadzenia aktow notarialnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gming, w tym

przygotowanie calosci dokumentacji formalno-prawne;j,

prowadzenie postgpowan o podzial nieruchomosei,

prowadzenie postepowari administracyjnych i spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci oplaty

adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego podziatem,

sporzadzenie protokoléw w sprawach odszkodowan za drogi poprzedzone negocjacjami i

rokowaniami,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do inwentaryzacji mienia podlegajacego

komunalizacji w oparciu o ustawe przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym

i ustawe o pracownikach samorzadowych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej regulacji stanéw prawnych nieruchomosci mienia

gminnego, w tym zwigzanych z nabywaniem gruntéw zajetych pod drogi publiczne,

doprowadzaniem do zgodno$ci wiasnosci gruntéw gminnych z faktycznym uzytkowaniem na

gruncie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw pod drogi w trybie ustawy o

szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

prowadzenie administracyjnych postanowien rozgraniczeniowych w oparciu o ustawg prawo

geodezyjne i kartograficzne,

weryfikacja pod wzgledem wlasno$ciowym dokumentacji niezbgdnej do realizacji inwestycji,

wspolpraca z sadami oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie

gospodarowania nieruchomosciami; sktadanie wnioskéw do sadu o zalozenie ksiggi wieczystej

oraz o wpis w ksiedze wieczystej na rzecz Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci ograniczonymi prawami

rzeczowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw miejscowosci

i obiektéw fizjograficznych w oparciu o ustaweg o urzgdowych nazwach miejscowosci i

obiektéw fizjograficznych oraz samorzadzie gminnym,

prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placow oraz nadawanie numerdow porzadkowych

nieruchomosci w oparciu o ustawe prawo geodezyjne i kartograficzne — obstuga serwisu

mapowego e-gmina oraz aplikacji EMUIA.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy w budynku UG Stupno,

praca przy komputerze z obstuga urzadzen biurowych, kontakt z Klientami urzedu, praca w
terenie,

stanowisko pracownika administracji biurowej, pomieszczenie pracy usytuowane jest na
pietrze, budynek jest wyposazony w winde, ciagi komunikacyjne s odpowiedniej szerokosci
jednak samo pomieszczenie pracy nie jest w pelni przystosowane do wozkéw inwalidzkich, w
budynku brak jest toalet dostosowanych do OzN.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys — curriculum vitae,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



— kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej z Centralnej
Ewidenc;ji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarcze;j,

— o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, ktore stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry 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 2024 r. poz. 1135.),

— kopia dokumentu po$wiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ listownie w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Mlodszy
Referent ds. Gospodarki Nieruchomosciami w Wydziale Nieruchomosci i Ochrony
Srodowiska”, na adres:

Urzad Gminy Stlupno

ul. Miszewska 8a

09-472 Slupno

lub dostarczyé osobiscie do siedziby Urzedu Gminy Shlupno pod wskazany powyzej adres w
godzinach urzedowania.

Nieprzekraczalny termin skladania i nadsylania dokumentow ustala sie na dzien 28 lipca 2025

r. do godziny 17:00.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy w Stupnie po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.
Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne bedzie przeprowadzona rozmowa i test
kwalifikacyjny, a kandydaci o tym fakcie zostang poinformowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po jego zakonczeniu umieszczona na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Slupnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy w Stupnie.
Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 1 miesigca
od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Slupnie. Przed uplywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w
Stupnie.
Ponadto informujemy, ze:
Zgodnie z art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) informujemy, ze:

I.  Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Stupnie, reprezentowany przez Wajta
Gminy Stupno, z siedzibg przy ul. Miszewskiej 8a, 09-472 Slupno. Z administratorem mozna
kontaktowac sig:

o pisemnie: na adres siedziby,
o mailowo: ug@slupno.eu,
o telefonicznie: 24 267 95 60.

2. Inspektorem ochrony danych (IOD) wyznaczonym przez Administratora jest osoba dostgpna
pod adresem e-mail: iod.gmina@slupno.eu lub telefonicznie: 24 267 95 60.

3. Cele i podstawy prawne przetwarzania danych:

o Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzgdnicze.
o Podstawa prawng przetwarzania danych jest:



= art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. obowigzek prawny ciazacy na administratorze
wynikajacy z:
= ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
» ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
= art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w przypadku danych osobowych przekazanych
dobrowolnie przez kandydata, wykraczajacych poza zakres wymagany
przepisami prawa.

4, Odbiorcami danych osobowych beda wyltacznie podmioty uprawnione na podstawie przepisow

prawa.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.

6. Okres przechowywania danych:

o Dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru.

7. Prawa osob, ktorych dane dotycza:

o kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania — w przypadkach i na zasadach okreslonych w RODO.

8. Prawo wniesienia skargi: Kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jeéli uzna, ze przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
RODO.

9. Obowigzek podania danych:

o Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa jest
obowigzkowe, a ich niepodanie uniemozliwi udzial w naborze.

o Podanie innych danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na przebieg rekrutacji.

10. Dane osobowe nie beds przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg podlegaty
profilowaniu.
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