Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 3/25
Wojta Gminy Skorzec

z dnia 22 stycznia 2025 r.

WOJT GMINY SKORZEC OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. gospodarki nieruchomosciami, rolnictwa i leSnictwa

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec

I1. Stanowisko pracy: ds. gospodarki nieruchomo$ciami, rolnictwa i lesnictwa

ITII. Nazwa Kkomérki organizacyjnej: Referat Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju 1
Srodowiska

IV. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

V. Niezbe¢dne wymagania od kandydatow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego i przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym ds. gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i lesnictwa,

znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrj i kompetencje samorzadu
gminnego: ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o udostepnianiu informacji publicznej, ustawa o oplacie skarbowe;j,
ustawa o ochronie gruntow rolnych i lesnych, ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o nasiennictwie, prawa fowieckiego,
ustawy o ochronie zwierzat, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminnym i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy o ksiggach wieczystych i
hipotece, ustawy o grobach i cmentarzach wojennych w tym opieki nad pomnikami,
znajomos¢ czytania i postugiwania si¢ mapami geodezyjnymi,

znajomos¢ zasad sporzadzania decyzji administracyjnych,

wyksztalcenie wyzsze na kierunku: geodezja i gospodarka nieruchomosciami lub
geodezja i kartografia, lub gospodarka przestrzenna,

10) staz pracy min. 1 rok na stanowisku zwigzanym z gospodarka nieruchomosciami w

jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji rzadowej na szczeblu

wojewddzkim,

11) umiejetnosé obstugi komputera i programu MC Office,
VI. Dodatkowe preferowane wymagania od kandydatow:

1y
2)

studia na kierunku prawo lub administracja,
staz pracy na stanowisku zwigzanym z gospodarka nieruchomos$ciami w gminie.

VII. Preferowane umiej¢tnosci i cechy:

1)
2)

umiejetnosé wspotdziatania w zespole,
fatwos$¢ nawigzywania kontaktow,



3) dobra organizacja pracy,

4) dyspozycyjnos¢,

5) posiadanie prawa jazdy kategorii B,

6) cechy osobowe: komunikatywno$¢, odpornosé na stres, samodzielno$¢, myslenie
strategiczne.

VIIL Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy niezbedny do realizacji zadan na tym

stanowisku. Pomieszczenie biurowe na pigtrze, praca wymagajaca szczegolnej koncentracji.

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Miejsce pracy Urzad Gminy Skorzec ul. Siedlecka 3, praca jednozmianowa od poniedziatku do

piatku w godzinach od 8.00-16.00.

IX. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) realizacja zadanh wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami:

a) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu,

b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomosci,

¢) administrowanie gruntami komunalnymi, a w szczegolnosci:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,

- sprzedaz lub wydzierzawianie nieruchomosci w drodze przetargu,

- uzyczanie lub oddawanie w uzytkowanie wieczyste,

- oglaszanie przetargow,

d) sprawy odszkodowan za przejete nieruchomosci,

e) przygotowanie dokumentacji do zawarcia umowy notarialnej dotyczacej nabywania
gruntdw na potrzeby wiasne gminy lub zbywania nieruchomosci gminnych,

f) sporzadzanie wnioskoéw do wy dziatu ksiag wieczystych;

2) prowadzenie spraw i gospodarowanie zasobami gminnymi lokali mieszkaniowych

i uzytkowych w tym opracowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym

zasobem gminy;

3) prowadzenie ewidencji mienia gminnego oraz nadzér nad sporzgdzaniem umoéw

i naliczaniem oplat;

4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o nasiennictwie;

5)prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa,

6) wspotpraca z Urzedem Wojewodzkim w zakresie klesk w rolnictwie - udziat w pracach

komisji wojewody dokonujgcej oceny strat w plonach spowodowanych klgskami

zywiolowymi;

7) podejmowanie wspétpracy z jednostkami obstugi rolnictwa, koordynacja ich dziatan
i tworzenie warunkow rozwoju gospodarki rolnej;

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce gruntami i wywlaszczaniu
nieruchomosci oraz ustawy o komercjalizacji i prywatyzacji przedsigbiorstw
panstwowych;

9) wydawanie decyzji ustalajacych jednorazowa optate z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne w tym
prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci;



11) wspotdziatanie ze stuzbami Parstwowej Inspekcji Ochrony Roslin w zakresie zwalczania
chwastow, chordb, szkodnikéw w uprawach i w nasadzeniach,
12) wspétpraca z KRUS w zakresie szkolen i dziatan prewencyjnych w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy w rolnictwie;
13) wspdldziatanie z Izba Rolnicza w zakresie organizacji wyborow;
14) wspoéldziatanie z GUS w zakresie organizacji przeprowadzania spisu rolnego;
15) wspbétdziatanie ze shuzbami doradeczymi w tym z Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa
Rolniczego;
16) prostowanie oczywistych omylek w aktach wlasnosci;
17) przygotowanie projektow oraz realizacja aktéw prawnych wydawanych przez Rade Gminy
i Wojta;
18) zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownikow na stanowisku ds. ochrony srodowiska
i ewidencji podmiotéw gospodarczych oraz na stanowisku ds. planowania i zagospodarowania
przestrzennego,
X. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
9) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
10) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych kandydata,
11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych
dobrowolnie w celu rekrutacji (np. zdj¢cie, hobby, stan cywilny),
12) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania wstgpne),
13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych
Wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata, cv, list motywacyjny oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem z biezacg datg, zas kserokopie
sktadanych dokumentéw poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.
XI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Skoérzec w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



XII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw oraz procedura naboru.

1)

2)
3)

4)

5)

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Skorzec w Biurze Obstugi Interesanta albo przesta¢ droga pocztowa na adres
Urzedu Gminy Skoérzec; ul. Siedlecka 3, 08-114 Skérzec, w zamknictej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami, rolnictwa i
lesnictwa” w terminie do dnia 6 lutego 2025 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu) do godziny 13.00.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;.

O poszczegdlnych etapach naboru — analiza dokumentéw, test/rozmowa
kwalifikacyjna, beda informowani w ciagu 3 dni od daty uplywu terminu sktadania
dokumentéw, telefonicznie lub drogg elektroniczng - wytacznie kandydaci spelniajacy
wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po terminie, nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Skoérzec, ul. Siedlecka 3 oraz na stronie internetowej Urzedu Gminy
(https://gminaskorzec.pl) oraz w Biuletynie Informac;ji Publiczne;)
(https://samorzad.gov.pl/web/gmina-skorzec ).

6) W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow. Z osobami podejmujacymi po raz pierwszy pracg na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o pracg

zawiera sie na czas okreslony (6 miesigcy).

7) Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w jednostce samorzadu terytorialnego, jezeli
powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.



Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U.
UE. z20167r., L 119, poz. 1) informuje, Ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Gmina Skdrzec, reprezentowana
przez Wojta Gminy, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skorzec, tel.: 25 308 11 30.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksiazka,
ktory w jego imieniu nadzoruje sfer¢ przetwarzania danych osobowych. Z IOD mozna
kontaktowa¢ sie pod adresem mail: jod-sk@tbdsiedlce.pl .

Administrator wyznaczy!t Inspektora Ochrony Danych (IOD) — Pana Stefana Ksigzka,
wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowa¢ na adres
e-mail: iod-sk@tbdsiedlce.pl.

Pani/Pana* dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci
i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pani/Pan* aplikuje.
Podstawg prawng przetwarzania jest realizacja obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, tj.:

a) art. 22! Kodeksu pracy okreslajacy zakres danych zadanych od osoby ubiegajgcej sig

o zatrudnienie,
b) art. 4, 6, ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikow samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samorzgdowych

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

a) imie (imiona) i nazwisko,

b) data urodzenia,

¢) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,

d) wyksztalcenie,

e) kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

g) obywatelstwo,

h) informacje o niekaralno$ci,

i) informacje o stanie zdrowia,

j) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc*.

Oprocz danych, o ktérych mowa w ust 6 niniejszej klauzuli, pozostale Pani/Pana* dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1
lit. a) RODO, zgodnie z Art. 22'% Kodeksu pracy. Szczegdlne kategorie danych moga by¢
przetwarzane na podstawie zgody wytacznie wtedy, gdy beda przekazane z Pani/Pana*
wlasnej inicjatywy, zgodnie z Art. 22'® Kodeksu pracy.

Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty i organy
uprawnione przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa. Dokumenty




10.

11.

12.

13.

aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu
rekrutacji jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, prawo
wniesienia sprzeciwu w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofni¢cia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Panig/Pana* na ich przetwarzanie.

Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie
beda profilowane.

* niewlasciwe skresli¢



