BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

- = L | ul 1 Maja 15 | 57-200 Zabkowice Slaskie

§l===iy tel. 74 81653 09 | fax. 74 815 54 45
- e-mail: marcin.orzeszek@zabkowiceslaskie.pl
www.zabkowiceslaskie.pl

OR.2110.4.2019.KN Ogloszenie OR. Nr 4/2019 z dnia 22.05.2019 r.

BURMISTRZ ZABKOWIC SLASKICH

oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami

w Wydziale Gospodarki NieruchomoS$ciami
Urz¢du Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Wymiar etatu: 1 etat/ pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

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

1.

3.

SAIN

8.

9.

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie minimum $rednie.

Udokumentowane doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy na podstawie
umowy o pracg w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Posiadanie znajomo$ci przepiséw prawa z zakresu: ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami, ustawy Prawo zaméwieni publicznych, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o optacie skarbowej oraz przepisow
wykonawczych do tychze ustaw.

Prawo jazdy kat. ,,B”.

Znajomos$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office — Word, Excel, Power Point).
Umiej¢tno$¢ sporzadzania analiz, zestawien, wnioskoéw, sprawozdar. Umiejetnosé
redagowania aktéw prawnych — projektéw uchwat rady miejskiej, zarzadzen
burmistrza, znajomos$¢ zasad techniki prawodawcze;j.

Umiejgtno$¢ tworzenia prezentacji, ofert nieruchomosci. Umiejetnosé prowadzenia
publicznych wystapien i prezentacji.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

10. Niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

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

II. Wymagania dodatkowe:

1.

Wysokie zdolnosci organizacyjne, dokladno$é¢ i skrupulatnosé. Umiejetnosé
organizacji pracy i samodzielnos¢ w dzialaniu. Komunikatywno$é i otwartosé
na nowe wyzwania.
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II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[a—y

o

SIS 0N

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25

Prowadzenie spraw dotyczacych sotectw wiejskich w tym Swietlic wiejskich.
Prowadzenie spraw z zakresu realizacji Funduszu Soteckiego i $cista wspétpraca
z Soltysami w tym zakresie.
Wspolpracowanie i realizowanie wnioskéw Solectw i Zarzadow Osiedli.
Prowadzenie spraw dotyczacych obiektéw zabytkowych, w szczegdlnosci zwigzanych
z Ratuszem, Krzywg Wiezg, Izbg Pamiatek Regionalnych i Zamkiem.
Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania placoéw zabaw i sitowni zewnetrznych
nie przekazanych jednostkom o$wiatowym.
Pozyskiwanie informacji dotyczacej stanu prawnego i przeznaczenia w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego.
Ogledziny nieruchomosci w terenie.
Prowadzenie spraw z zakresie sprzedazy lokali komunalnych.
Organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomogci na rzecz najemcow.
- Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszeri o przetargach.
- Udzial w pracach komisji przetargowych w zakresie ustalonym w Regulaminie komisji
przetargowych lub odpowiednich Zarzadzeniach Burmistrza.
- Sprzedaz i prowadzenie spraw dotyczacych gospodarowania sktadnikami rzeczowymi
majgtku ruchomego Gminy Zgbkowice Slaskie w zakresie Wydziatu Gospodarki
Nieruchomosciami.
Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja udziatow procentowych w czes$ciach
wspolnych budynkéw i gruntow.
Zlecanie wykonania operatéw geodezyjnych niezbgdnych do opracowania dokumentacji
terenowo-prawne;j.
Prowadzenie spraw dot. spadkéw i darowizn nieruchomogci gruntowych i lokalowych.
Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci.
Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej obiektow
i nieruchomosci bedacych wlasnoscig Gminy Zgbkowice Slaskie.
Prowadzenie spraw z zakresu rewitalizacji terenéw gminnych oraz wspolpraca ze
Wspdlnotami i innymi instytucjami w zakresie remontéw, a takze ukwiecenia,
zagospodarowania, porzadkowania terenéw, ktérych wiascicielem jest Gmina
Zabkowice Slaskie lub w ktoérych gmina ma udzial.
Prowadzenie spraw w zakresie napraw czastkowych, konserwacji, modernizacji
podworek i innych terenéw nie stanowiacych pasa drogowego, ktérych wlascicielem jest
gmina.
Gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych obiektow i urzadzen
infrastruktury komunalne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem inwestycji ukonczonych
do eksploatacji i zarzgdzania whasciwym jednostkom organizacyjnym.
Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na uprawe maku i konopii
wiGknistych na terenie gminy.
Prowadzenie spraw z zakresu udzielania z budzetu Gminy Zabkowice Slaskie dotacji
celowych dla rodzinnych ogrodéw dziatkowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem wydatkow w tym prowadzenie
zaangazowania wydatkéw w zakresie Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.
. Prowadzenie wymaganych rejestréw do przypisanych spraw na zajmowanym
stanowisku.

26. Prowadzenie spraw wynikajacych z biezgcej korespondencji.

150 9001

<

\0\:\'“ "

L2
CAGRNS

ShA g
o) 25

-

A3
(8



27. Przygotowaniu projektéw uchwat, zarzadzefi, uméw, porozumien, aneksow,
protokoldw, uzgodnien i innych dok. w zakresie zadan wydziatu.

28. Prowadzenie rejestréw VAT sprzedazy i zakupéw w celu rozliczenia podatku
od towar6éw i ustug.

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

30. Wystawianie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z rozliczaniem obiektéw gminnych.

31. Prowadzenie rejestru uméw Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.

32. Przekazywanie zrealizowanych zadaf inwestycyjnych na majatek dowodami "PT"
i "OT"-

33. Zapewnienie wlasciwego przechowywania powierzonych piecze¢ci urzedowych oraz ich
wlasciwe stosowanie.

34. Prowadzenie spraw dot. sprawozdawczosci GUS dla spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku jak i innych organow pafistwowych.

35. Przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie post¢powan o udzielenie zamowien
publicznych:
1) o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro,

w tym nadzor nad prawidlowym i zgodnym z prawem:

a) dokonywaniem szczegétowego opisu przedmiotu zamoéwienia,

b) ustalaniem wartosci zaméwienia,

¢) zapewnieniem jawnosci postepowania,

d) dokumentowaniem podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajgcych na
sporzadzaniu protokohu/notatki z postepowania wraz z zatacznikami,

€) przygotowaniem uméw z wybranymi Wykonawcami,

f) ocena ofert,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia
postgpowania, odrzucenia oferty,

h) prowadzenie korespondencji z Wykonawcami biorgcymi udzial w postepowaniu,

2) ktérych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro,
w tym nadzor nad prawidtowym i zgodnym z prawem:
a) dokonywaniem szczegétowego opisu przedmiotu zamOwienia,
b) ustalaniem warto$ci zaméwienia,
¢) przygotowaniem wnioskéw o wszczecie procedury zaméwienia publicznego,
- zwigzanych z zakupem ustug, dostaw i rob6t budowlanych prowadzonych przez
Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich.

36. Prowadzenie spraw z zakresu eksploatacji i konserwacji toalety publicznej usytuowanej
w Parku Miejskim im. Sybirakéw w Zabkowicach Slaskich wraz z rozliczaniem oplat
z automatu wrzutowego.

37. Przygotowywanie zatozen do projektu budzetu po stronie wydatkow i dochodow, ktore
wynikaja z potrzeb prowadzonych spraw.

38. Prowadzenie i aktualizowaniu elektronicznych baz danych wynikajacych z zadan
Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.

39. Ewidencjonowanie spraw oraz archiwizowanie dokumentow wedlug wymogow
obowigzujgcej Instrukcji Kancelaryjnej.

40. Przestrzeganie ustalonych w Urzedzie przepisow i procedur wewnetrznych.




41. Prowadzenie Systemu Zarzadzania J akoscig wg normy ISO 9001:2015 zintegrowanego
z systemem kontroli zarzadczej w zakresie merytorycznym stanowiska pracy.

42. Stata wspolpraca z innymi wydziatami, zespotami, stanowiskami w celu prawidlowe;j
realizacji zadan.

43. Wykonywanie innych czynnosci zleconych, Burmistrza Zgbkowic Slaskich, Zastgpey
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Kierownika Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami.

Zakres odpowiedzialnosci:

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

2. Odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie.

3. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa za nieprzestrzeganie ustalone; organizacji i porzagdku
W procesie pracy, przepisow bhp, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecno$ci w pracy.

4. Stuzbowa i karna za nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowe;j i shuzbowe;.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: Urzad Miejski w Zabkowicach 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 oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zgbkowicach S$laskich, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 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 sie o zatrudnienie
wg znormalizowanego druku — do pobrania.
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie*.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktérych
mowa w czgsci I ogloszenia - Wymagania niezbedne*.
Kserokopie dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kursach, szkoleniach*.
7. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z peni praw publicznych.
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8. Oswiadczenie, Zze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

9. W przypadku osoby niepelmosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzgdowych -
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é*.

10. Podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacyi, zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb Jizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych).

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy i oswiadczenia powinny byé podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki nieruchomogciami w Wydziale
Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich” do dnia
05 czerwca 2019 r. do godz. 15.00 osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego (Biuro Obshugi
Interesanta, parter) lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, ul. 1 Maja 15,
57-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego).

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

Aplikacje/oferty, ktore nic beda spetniaty kryteriow formalnych zawartych w ogloszeniu
zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupelnienia przez kandydatow ztozonych
dokumentow.

Ogloszenie umieszczono na tablicach ogloszen Urzgdu oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.zabkowiceslaskie.pl/BIP. Data zamieszczenia: 22 maja 2019r.

* dokumenty poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem
(D)o
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Klauzula informacyjna
dotyczaca przetwarzania danych osobowych,
dla ktérych 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 1. w sprawie ochrony 0séb 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), uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pafnistwa 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: urzad@zabkowiceslaskie.pl

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

3. Panfi dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji — na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit a 0gllnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

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

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

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

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



