BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

ul. 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slaskie
| tel. 74 8165309 | fax. 74 815 54 45
{ e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.2.2019.KN Ogloszenie OR. Nr 2/2019 z dnia 29.01.2019 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urze¢dnicze stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci,
podzialéw i ewidencji mienia
w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami
Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy
I. Wymagania niezb¢dne:

Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia.

3. Udokumentowane do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 5 lat pracy na podstawie
umowy o prace w jednostkach samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

4. Posiadanie znajomosci przepisow prawa z zakresu: ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o oplacie skarbowej oraz przepisow
wykonawczych do tychze ustaw.

5. Prawo jazdy kat. ,,B”.
6. Znajomo$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).
7. Umiejetno$é sporzadzania analiz, zestawien, wnioskéw, sprawozdan. Umiejetnosé

redagowania aktéw prawnych - projektéw uchwal rady miejskiej, zarzadzen
burmistrza, znajomo$¢ zasad techniki prawodawczej.

8. Umiejetnos¢ tworzenia prezentacji, ofert nieruchomosci. Umiejetnoéé prowadzenia
publicznych wystapien i prezentacii.

9. Pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

10. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

11. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Wysokie zdolnosci organizacyjne, doktadnos¢ i skrupulatnosé. Umiejetnosé
organizacji pracy i samodzielno$¢ w dziataniu. Komunikatywno$é¢ i otwartodé
na nowe wyzwania.
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III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci poprzez nabywanie wlasnosci i innych
praw do nieruchomosci. ',

2. Gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$é gminy w zakresie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami.

3. Prowadzenie spraw dot. nabywania, zamiany nieruchomo$ci pomiedzy Gmina
a osobami fizycznymi oraz osobami prawnymi.

4. Sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste dziatek budowlanych i przylegtych.

5. Opiniowanie przejecia (nabycia) przez Gminie nieruchomosci w trybie ordynacji
podatkowe;j.

6. Prowadzenie spraw w zakresie udostepniania nieruchomosci gminnych w drodze
darowizny i aportu do spolek.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci.

8. Ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod drogi gminne.

9. Przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomosci jednostkom organizacyjnym.

10. Wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosci do gminnego zasobu.

11. Naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu,
dzierzawy i najmu gminnych nieruchomosci.

12. Wystawianie faktur z tytutu oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, najem
lub dzierzawe nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy.

13. Sprzedaz i prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania skladnikami rzeczowymi
majatku ruchomego Gminy Zabkowice Slaskic w zakresie Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami.

14. Przygotowanie i prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych z podziatami,
scalaniem i rozgraniczeniem nieruchomosci.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udziatéw procentowych w czesciach
wspolnych budynkow i gruntéw.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa wieczystego uzytkowania
W prawo wlasnosci oraz nieodplatnym nabywaniem prawa wlasnosci gruntéw bedacych
w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych i prawnych.

17. Wydawanie za§wiadczen potwierdzajace przeksztalcenie uzytkowania wieczystego.

18. Naliczanie oplaty przeksztatceniowe;j.

19. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji komputerowej wieczystych uzytkownikow.

20. Przygotowywanie dokumentacji geodezyjno-prawnych obejmujacych nieruchomosci
podlegajace komunalizacji oraz nieruchomosci przeznaczone pod realizacje inwestycji
gminnych.

21. Zlecenie wykonania operatéw geodezyjnych niezb¢dnych do opracowania dokumentacji
terenowo-prawne;j.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplaty adiacenckiej w zwiazku
z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej, scaleniem i podzialem
nieruchomosci.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci oraz nabywaniem
gruntéw na rzecz Gminy w celu realizacji celéw publicznych.

Wystepowanie do Wojewody o nieodptatne nabycie na rzecz gminy prawa wiasnosci
nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Skarbu Panstwa.

Ustalanie i hadawanie numer6w porzadkowych nieruchomosciom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw publicznych.
Prowadzenie spraw dot. spadkoéw i darowizn nieruchomosci gruntowych i lokalowych.
Regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci.

Ujawnienie prawa wlasnosci w ksigdze wieczystej.

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci miejskich.

Znoszenie wspotwlasnosci nieruchomogéci.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych.
Wydawanie opinii o wystawionej na licytacj¢ wydzielonej czesci nieruchomosci rolne;.
Prowadzenie sprawozdawczosci dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego z zakresu
okre$lonego ustawg.

Ewidencjonowanie nieruchomosci oraz biezaca aktualizacja sktadnikéw majatkowych
Gminy w programie STOCK THE ASSETS NINJA.

Informowanie Wydziatéw Finans6w i Planowania o zaplacie podatku od nieruchomosci.
Wykonywanie przypiséw na dany rok z tytulu rozlozenia na raty oplaty za
przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

Przygotowanie wnioskéw o platnos¢ do Starostwa Powiatowego za nieruchomosci
bedace wilasnoscig Skarbu Panistwa bedacych w uzytkowaniu wieczystym gminy.
Przygotowanie deklaracji podatkowych na podatek od nieruchomosci, lesny lub inny
wynikajacy z prawa podatkowego za dziatki Gminy Zgbkowice Slaskie znajdujace sie
na terenie innych gmin oraz wyliczanie rat podatku.

Udzial w pracach komisji przetargowych w zakresie ustalonym w regulaminie komisji
przetargowych lub odpowiednich zarzgdzeniach burmistrza.

Prowadzenie wymaganych rejestrow do przypisanych spraw na zajmowanym
stanowisku.

Prowadzenie spraw wynikajacych z biezacej korespondencji dot. gospodarowania
mieniem gminnym.

Przygotowaniu projektéw uchwal, zarzadzefi, umoéw, porozumiefi, aneksow,
protokoldw, uzgodnien i innych dok. w zakresie zadan wydziahu.

Opisywanie faktur oraz rachunkéw, sprawdzanie ich pod kgtem zgodnosci
z przedmiotem zamowienia lub umowy.

Zapewnienie wlasciwego przechowywania powierzonych pieczeci urzedowych oraz ich
wlasciwe stosowanie. "

Przygotowywanie zalozen do projektu budzetu po stronie wydatkéw i dochodéw, ktére
wynikajg z potrzeb prowadzonych spraw.

Prowadzenie i aktualizowaniu elektronicznych baz danych wynikajacych z zadaf
Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Ewidencjonowanie spraw oraz archiwizowanie dokumentéw wedlug wymogow
obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjnej.
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49. Przestrzeganie ustalonych w Urzedzie przepis6w i procedur wewnetrznych.

50. Prowadzenie Systemu Zarzadzania Jakoscig wg normy 1SO 9001:2015 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzgdczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.

51.'Stala wspélpraca z innymi wydziatami, zespotami, stanowiskami w celu prawidlowej
realizacji zadan.

52. Wykonywanie innych czynnosci zleconych, Burmistrza Zabkowic Slaskich, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Kierownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami.

Zakres odpowiedzialnoSci:

1. Odpowiedzialno$¢ za pelne i prawidlowe wykonywanie zadan okreslonych w planach
pracy urzedu.

2. Odpowiedzialno$é materialna za powierzone mienie.

3. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepiséw bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy.

4. Shuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panistwowej i stuzbowe;.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich ul. 1 Maja 15; praca biurowa
z elementami pracy w terenie, jednozmianowa. Pomieszczenie biurowe wyposazone
w meble i sprz¢t niezbedny do wykonywania pracy i przechowywania dokumentow.
Na stanowisku - komputer, telefon, drukarka, skaner. Oprogramowanie Ms Office
oraz inne dotyczace stanowiska pracy.

V. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach Slaskich, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.

4. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie*.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktdrych
mowa w czg$ci I ogloszenia - Wymagania niezbedne*.

6. Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.

7. OSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.
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8. Oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

9. W przypadku osoby niepelnosprawnej zamierzajacej skorzystaé z uprawnienia,
0 ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é*.

10. Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzgqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawze ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawze swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych,).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorgcznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. sprzedazy nieruchomos$ci, podzialéw
i ewidencji mienia w Wydziale Gospodarki Nieruchomo$ciami Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich” do dnia 12 lutego 2019 r. do godz. 15.00 osobiscie
w siedzibie Urzedu Miejskiego (Biuro Obstugi Interesanta, parter) lub pocztg na adres: Urzad
Miejski w Zgbkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data
wplywu do Urzedu Miejskiego).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wybor ofert przeprowadzi Komisja powolana przez Burmistrza Zabkowic Slaskich.
O terminie i miejscu postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
W sposob zwyczajowo przyjety.

Aplikacje/oferty, ktore nie beda speinialy kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatéw zlozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 29 stycznia
2019r.

* dokumenty pos§wiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginalem




Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
dla ktorych administratorem danych jest Urzad Miejski w
Zabkowicach Slaskich

Szanowni Panstwo,

zgodnie z artykulem 13 i 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Zabkowicach
Slaskich z siedziba w Zabkowicach Slaskich przy ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice
Slaskie, tel. 748-165-300 adres e-mail: urzgd@zabkowiceslaskie.pl

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod@zabkowiceslaskie.pl

3. Pan/i dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 .

4. Pan/i dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy powszechnie obowiazujgcego prawa (m.in. zgodnie z instrukcjg kancelaryjng),

5. Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie,

6. Jezeli Pan/i uzna, ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa
ma Pan/i prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych,

7. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody
osoby, ktérej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny, aczkolwick jest konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
0 ktérych mowa w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nic
bedzie rozpatrywana.



