WOJT GMINY
MSTOW

Zatacznik do Zarzadzenia Nr 85/2019
Wojta Gminy Mstow z dnia 13 czerwca 2019r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze ds. gospodarki nieruchomosciami

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. Gminna 14, 42-244 Mstow

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomo$ciami w Urzedzie Gminy Mstow

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztatcenie wyzsze,
staz pracy - minimum 2 lata.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnosc dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

rzetelnos¢, komunikatywnos$¢, samodzielnoéé, kreatywnoseé, dyspozycyjnose,
odpowiedzialnosc¢ i obowigzkowosé,

do$wiadczenie w pracy zwigzanej z gospodarka nieruchomogciami,

znajomos$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o gospodarce

komunalnej, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw.

5. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)

gospodarowanie gruntami komunalnymi, gospodarka mieszkaniowa oraz obrot
nieruchomosciami stanowiacymi mienie gminne,

komunalizacja mienia i prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

zlecanie podzialéw geodezyjnych,

zlecanie rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenia operatéw szacunkowych i ocena
poprawnosci ich wykonania,

zawieranie umow dzierzawnych na grunty mienia komunalnego oraz lokali
stanowigcych mienie komunalne oraz prowadzenie rejestru dzierzawcéw
i uzytkownikow mienia komunalnego,

naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania gruntéw mienia komunalnego,



g)

h)

windykacja czynszéw dzierzawnych, czynszOw najmu i oplat z tytutu uzytkowania
wieczystego,

przygotowywanie i sprzedaz nieruchomos$ci mienia komunalnego oraz lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

sporzadzanie sprawozdan z obrotu nieruchomoéciami mienia komunalnego,
opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wysokoéci czynszow dzierzawnych,
sporzadzanie decyzji z zakresu podziatu nieruchomosci,

prowadzenie postepowan rozgraniczeniowych,

sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i ich rozpatrywanie,
prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i numeracji porzgdkowych nieruchomosci,
opracowywanie projektow uchwal dotyczacych nazewnictwa ulic i placow
W porozumieniu z samorzadami soteckimi,

ujawnianie i regulacja ksiagg wieczystych na rzecz gminy i Skarbu Panstwa,

ustalanie lokalizacji targowisk, optat oraz regulaminu targowiska,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska gminnego w Cegielni,
prowadzenie spraw zwigzanych z placami zabaw na terenie Gminy Mstow,
prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych i wspotdziatanie w  zakresie
ich utrzymania,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami, w tym prowadzenie ewidencji zabytkow,
umieszczania na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub zapisow,
organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami wyznaniowymi, grobami
I mogitami wojennymi, pomnikami i tablicami pamieci oraz miejscami pamieci
narodowe;.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstow.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstow, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
wyniost 5,55 %.

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 . - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),



j)
k)
)

kserokopie Swiadectw pracy zdotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

kopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu
z peini praw publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje iumiejetnoéci
tj: certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,

kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnoéci (jezeli kandydat
takie posiada),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia  konkursu na  stanowisko urzednicze ds. gospodarki
nieruchomosciami w Urzedzie Gminy Mstow, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych ,RODQO").

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych ,ROD0"), informujemy, ze:

a)
b)
<)

d)

g)

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Mstow.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstow jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.pl, tel. 602762036.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywac sie
bedzie na podstawie wyrazonej zgody, przepiséw ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.)

Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22! ustawy Kodeks pracy i art. 6
ust. 1 lit. ,a” RODO.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z kategoriami archiwalnymi
wynikajgcy z instrukeji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z pézn. zm.).

Kandydat ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$é ich
poprawienia, sprostowania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody na
przetwarzanie, kandydaci maja prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich danych
osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



h)

j)

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie
Gminy Mstow danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

10. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Mstéw ul.
Gminna 14, 42-244 Mstow (liczy sie data wplywu do Urzedu) lub sktadaé¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu, pokdj 26, wterminie do 25 czerwca 2019r. do godz. 10.00
w zamknigtych kopertach z nastepujaca adnotacja ,Nabor na stanowisko urzednicze ds.
gospodarki nieruchomosciami w Urzedzie Gminy Mstow”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postgpowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wéjta Gminy Mstow z dnia
13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mstéw oraz na wolne stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnoSc¢ z oryginatem.

WOJT MSTOW

mgr inz. Jomasz Gesiarz

/



