OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY KIJE
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy w Kijach
1.Stanowisko: inspektor ds. gospodarowania nieruchomosciami
2. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé¢ znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

b) posiada wyksztalcenie wyzsze kierunkowe ( w zakresie: geodezja, gospodarowanie
nieruchomos$ciami, budowlane 1 pokrewne),

¢) preferowane doswiadczenie o podobnym charakterze w administracji samorzadowe;j

d) umiejgtnosei obstugi programow komputerowych— pakiet Microsoft Office, Word,
Excel, Power Point,

e) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

f) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

1) znajomos¢ przepisOw prawa z materii  objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy w szczegolnosci:

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy
Prawo budowlane,

- w zakresie: ochrony danych osobowych 1 dostepu do informacji publicznej, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz struktur administracji
publicznej w Polsce, kodeks postgpowania administracyjnego,

J) umiejetno$¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych
3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é, kreatywnosc, rzetelnosé, dokladnosc,
dyskrecja, dyspozycyjnos¢, terminowosg,

b) zdolnosci organizacyjne,

¢) prawo jazdy kat. B



4. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:
W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami.

1/ gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, obrot nieruchomosciami stanowiacymi mienie
gminy,

2/ prowadzenie ewidencji mienia gminy,
3/ sktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,
4/ tworzenie zasobow gruntdw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe,

5/ prowadzenie spraw podzialu nieruchomosci, odbiér granic nieruchomosci powstatych w wyniku
rozgraniczen, wznowien i podziatow,

6/ wspoldziatanie w opracowywaniu programu wylaczen gruntéw na cele nierolnicze,

7/ podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

8/ podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu w zakresie gospodarki mieniem gminy,
9/ prowadzenie spraw uwlaszczenia na rzecz gminy,

10/ zlecanie bieghym szacunku nieruchomosci,

11/ prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

13/ naliczanie naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania,
14/ prowadzenie ewidencji umoéw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane,

15/ przygotowywanie propozycji oplat z tytutu umownego i nie umownego uzytkowania
nieruchomosci w tym dzierzaw 1 najmu,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,

17/ organizowanie i prowadzenie przetargow na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i wydzierzawienie gruntow,

18/ prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic gminy, nazw miejscowosci,
19/ organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych,

20/ prowadzenie spraw podziatu nieruchomosci, odbior granic nieruchomosci powstatych w wyniku
rozgraniczen, wznowien i podziatow,

W zakresie gospodarki mieszkaniowe;j.
1/ gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy,

2/ realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,



3/ prowadzenie spraw z zakresu realizacji ustawy o dodatkach mieszkaniowych a zwlaszcza:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wydawaniem decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania

dodatku mieszkaniowego,

b) sporzadzanie wnioskow o przyznanie dotacji z budzetu panstwa na dofinansowanie wyplat
dodatkow,

4 /reprezentowanie gminy we wspdlnocie mieszkaniowej,

5/ wspoldzialanie w zarzadzie nieruchomoscia wspdlna,

6/ opracowywanie projektow zasad gospodarowania lokalowym zasobem Gminy,

7/ koordynowanie spraw zwigzanych z ustaleniem i stosowaniem czynszu za lokale mieszkalne,

8/ opracowywanie propozycji do budzetu gminy w zakresie zadan lokalowego zasobu Gminy,

9/ prowadzenie rejestru najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych stanowigcych zaséb Gminy,
10/ sporzadzanie umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, zamiennych i uzytkowych,

11/ wykonywanie czynnoéci w zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnych i przygotowanie do

wszczecia egzekucji komorniczych z lokali mieszkalnych,

12/ przyjmowanie wnioskow od 0sob ubiegajacych sig o przydzial lokali mieszkalnych i socjalnych
stanowigcych wlasnos¢ Gminy i kompletowanie w tym zakresie niezbgdnych dokumentow oraz

rozpatrywanie wnioskéw formulowanie propozycji ich zatatwienia,

13/ przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego,

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV)

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopia dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe

( poSwiadczone za zgodnosé) ,

¢) kserokopie  $wiadectw pracy ( po$wiadczone za zgodno$c) lub w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie dokumentujace staz pracy,
f) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,



h) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

1) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji ( wzor w zalaczeniu)

J) kopia dokumentéw poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

k) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019r. poz.1282)

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedloZzenia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Warunki pracy

a) Wymiar czasu pracy: pelny etat

b) Umowa o prace

¢) Migjsce pracy: Urzad Gminy w Kijach

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

¢) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych ( Dz.U. z 2018r., p0z.936 z
pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy w Kijach

7. Inne informacje

W miesiacu poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

-do skrzynki podawczej udostgpnionej w siedzibie Urzedu Gminy w Kijach,

28-404 Kije, ul.Szkolna 19, lub

- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije
(liczy sig data wplywu do Urzedu).

Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta na wolne

stanowisko urzednicze — inspektor ds. gospodarowania nieruchomogciami”



W nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 stycznia 2021 roku do godz. 15.30

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kijach.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpozniej w
terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego

kandydata.

Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru bez rozstrzygnigcia  lub jego

uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kije, dnia 5 stycznia 2021 roku

Zu

,/ nita Bialek
72 PCAWGITA



KLAUZULA INFORMACJA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
w Urzedzie Gminy Kije

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informujemy - zgodnie z art. 13 ust.
1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.
W sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), zwanego dalej
w skradcie ,RODO”, iz:
I. Administrator danych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Kije bedacy
kierownikiem Urzedu Gminy w Kijach z siedzibg ul. Szkolnej 19, 28-404 Kije, e-mail:
urzad@kije.pl
Il. Inspektor ochrony danych
Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ w sprawach zwigzanych z ochrona danych osobowych, w nastepujgcy
sposob:
1. pod adresem poczty elektronicznej: k.lechowska@kije.pl
2. pisemnie na adres siedziby Administratora.
I11. Podstawa prawna i cele przetwarzania danych oscbowych

1. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie w zwiazku z realizacja zadan wiasnych
badz zleconych Urzedowi Gminy Kije okreslonych przepisami prawa, w szczegélnosci
w art. 6 - 10d ustawy o samorzadzie gminnym, w celu realizacji przystugujacych
gminie uprawnien, badz spetnienia przez gmine obowigzkéw okreslonych tymi
przepisami prawa albo gdy jest to niezbedne do wykonania zadania realizowanego w
interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej.

2. Przetwarzanie moze by¢ réwniez niezbedne w celu wykonania umowy, ktérej Pani/Pan
jest strong lub do podjecia dziatan, na Pani/Pana zadanie przed zawarciem umowy.

3. Moga rowniez wystapi¢ przypadki w ktérych zostanie Pani/Pan poproszonaly
o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu i zakresie.

IV. Odbiorcy danych osobowych
Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych
do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

V. Okres przechowywania danych osobowych

1. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do
spetnienia celu, dla ktérego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami
prawa.

2. Po spetnieniu celu, dla ktérego Pani/Pana dane zostaly zebrane, moga one by¢
przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktdry wyznaczony
zostanie przede wszystkim na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, chyba ze przepisy
szczegblne stanowig inacze;.



V1. Prawa oséb, ktérych dane dotycza, w tym dostepu do danych osobowych
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania
od administratora:

1. dostepu do tredci swoich danych osobowych,

2. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3. usunigcia swoich danych osobowych w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody,

4. ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych w momencie gdy
prawidtowos$¢ przetwarzania danych osobowych jest kwestionowana,

5. przenoszenia swoich danych osobowych w zakresie danych przetwarzanych na
podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, a ponadto, posiada Pani/Pan prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

VII. Prawo do cofnigcia zgody

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody,
zawsze ma Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczeéniejszego
wyrazenia, do cofniecia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu
jej wycofania.

VIIL. Prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego
Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
o ochronie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

IX. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach
niepodania danych osobowych

1. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem:

© ustawowym,

© umowhym,

© warunkiem zawarcia umowy, do ktorych podania bedzie Pani/Pan zobowigzana/y.

2. W przypadku, gdy bedzie istniat obowigzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich
danych, nie bedziemy mogli zrealizowaé zadania ustawowego, co moze skutkowac
konsekwencjami przewidzianymi przepisami prawa.

3. W przypadku, gdy bedzie istniat wymég umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych,
nie bedziemy mogli wykona¢ takiej umowy.

4. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy, a nie poda
Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrzeé takiej umowy.

X. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.



