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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz naborze kandydatéw na to stanowisko
w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Otmuchowie, 48-385 Otmuchow, ul.
Zamkowa 6.

Okreslenie wolnego stanowiska urzgdniczego: ,,Referent ds. gospodarki nieruchomosciami”.
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem tego

stanowiska:

Wymagania niezbedne (konieczne) do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie $rednie,

C) staz pracy: co najmniej 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é,

e) niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa popelnione umyslnie,

f) pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

h) nieposzlakowana opinia,

i) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgednym do
przeprowadzenia naboru.

J)  podlegtosé¢ stuzbowa: bezposrednia —Kierownik Wydziatu,

k) warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy, umowa prac¢ na czas okreSlony, stuzba
przygotowawcza,

) znajomo$¢: Ustawy o gospodarce nieruchomosciami, Prawo geodezyjne i kartograficzne, Ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o
pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks cywilny, Ustawa
o drogach publicznych

m) znajomo$¢ programoéw: znajomos¢ obstugi MS Office, Internetu, poczty elektroniczne;.

Wymagania dodatkowe

a) wykonywanie powierzonych zadan sprawnie, sumiennie i bezstronnie,

b) informowanie stron toczacego si¢ postepowania o stanie jego zaawansowania,

€) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z mieszkafcami,

d) zachowywanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

e) stale poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

f) dazenie do uzyskiwania jak najlepszych wynikéw w zakresie wykonywanych zadan i podejmowaé
w tym wzgledzie stosowne inicjatywy,

g) terminowe i staranne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami swoich
przetozonych oraz z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

h) przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu,

i) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji
niejawnych.

j)  dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia i uzywacé je zgodnie z przeznaczeniem,

K) przestrzeganie obowigzujacych zasad wspotzycia spotecznego,

I) przestrzeganie przepisow, a takze i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

m) prawo jazdy kategorii B mile widziane ,

n) dyspozycyjnos¢,

0) opinie i referencje.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, informacji oraz opinii na potrzeby Burmistrza z
zakresu prowadzonych spraw,

Przejmowanie nieruchomosci do zasobu gminnego (przejgcie, zakup, zamiana, darowizna)

Sprzedaz nieruchomo$ci stanowiacych mienie Gminy Otmuchéw (przygotowanie procedury
przetargowej, sporzadzanie oraz zamieszczanie wykazow, ogloszen do prasy, BIP, uczestnictwo w
komisji przetargowej)



d) Sprzedaz oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomo$ci gminnych

e) Przygotowanie dla rzeczoznawcy majatkowego do szacowania nieruchomosci

f) Przygotowanie uméw na oddawanie w uzyczenie nieruchomosci stanowigcych mienie Gminy Otmuchéw

g) Oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad, wygaszanie trwatych zarzadéw, sporzadzanie decyzji oraz
protokotow zdawczo odbiorczych

h) Sporzadzanie dokumentow do zezwolenia na czasowe zajecia oraz zezwolenia na zakladanie i

przeprowadzanie urzadzen technicznych na nieruchomosciach bedacych wtasnoscia Gminy Otmuchéw

i) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci gruntowej i przesytu na gruntach

stanowigcych wlasnos¢ Gminy
j)  Sktadanie wnioskow do ksiag wieczystych (odtgczanie, przytaczanie lub zaktadanie nowych ksiag)

k) Sporzadzanie umoéw na podziaty nieruchomosci, uzyczenia nieruchomosci, sporzadzanie operatow

szacunkowych

I) Wykonywanie badz rezygnacja z prawa pierwokupu nieruchomosci

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem spadkowym

n) Kontakt z rzeczoznawcami majatkowymi, kancelariami notarialnymi

0) Zaopatrywanie w mapy i dane geodezyjne niezbedne dla dziatalnosci Wydziatu

p) Opisywanie faktur do wydziatu finansowego

q) Udzielanie odpowiedzi na pisma i zapytania wplywajace do Urzedu, przygotowywanie materiatdéw do
udzielenia odpowiedzi na informacj¢ publiczng oraz informacji dla radnych

r)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, umowa o prace na czas okreslony, stuzba przygotowawcza,

2) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

3) fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajgca sprawno$ci obu rgk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i
oswietlony,

4) konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku bez mozliwos$ci korzystania z windy,

5) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych: wykonywanie
pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa.

5. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6% .

6. Wymagane dokumenty.

Dokumenty obowigzkowe
1) list motywacyjny,
2) zyciorys-curriculum vitae,
3) kserokopie $wiadectwa pracy,
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach,
5) o$wiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione
umyslnie,
6) o$wiadczenie o niekaralno$ci lub karalnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
7) oryginal kwestionariusza osobowego,
8) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia
naboru,
Dokumenty nieobowiazkowe
1) Opinie i referencje
2) koncepcja funkcjonowania stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z napisem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: ,,Referent ds. gospodarki nieruchomos$ciami” nalezy skladaé¢ w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Otmuchowie, ul. Zamkowa 6 | pietro pok. 11 w terminie do dnia 26 czerwca
2024 r. do godz. 15 %



Aplikacje, ktére wplynag do Urzedu Miasta i Gminy Otmuchdéw po uplywie wyzej
okreslonego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmg udzialu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spetniajagcy wymogi formalne,
zostang powiadomieni telefonicznie.

BURMISTRZ

Damian Nowakowski

Otmuchow, 2024-06-14



Zalacznik nr 1

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Przeprowadzanie nabor6w kandydatéw do pracy

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Otmuchowie z siedziba

w Otmuchowie przy ul. Zamkowej 6, 48-385 Otmuchow, tel. 77 43150 17, e-mail: umig@otmuchow.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych w Urzedzie Miasta i Gminy w Otmuchowie - tel. 77 4315017, adres

mailowy: jerzy.bracichowicz@otmuchow.pl

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru kandydatow do pracy.

Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych:

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktorej dane dotycza, gdy ma to zastosowanie,

e przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub
do podj¢cia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy,

e przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze, ktory
to obowigzek okresla:
ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
oraz inne przepisy prawa, do ktorych stosowania administrator jest zobowigzany w zwigzku z realizacjg
ww. celu przetwarzania.

Podstawa prawna przetwarzania Panstwa szczegdlnych kategorii danych osobowych:

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktorej dane dotycza, gdy ma to zastosowanie.

Odbiorcy danych osobowych / kategorie odbiorcéw danych: operatorzy pocztowi, odbiorca publiczny

w zakresie publikowania imion, nazwiski miejscowosci zamieszkania kandydatow zakwalifikowanych do

kolejnych etapow rekrutacji lub kandydata wytonionego do zatrudnienia, osoby fizyczne i podmioty

przetwarzajace, ktore, z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajacego, przetwarzaja dane
osobowe.

Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji ww. celu przetwarzania

oraz przez okres nie dtuzszy niz 6 miesigcy od zakonczenia naboru.

Maja Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich

sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich

przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia swoich danych, gdy - i w zakresie, w jakim - jest to
dopuszczone obowigzujacymi przepisami prawa i mozliwe dla administratora.

W stosunku do przetwarzania, ktorego podstawa prawna jest zgoda, maja Panstwo prawo, w dowolnym

momencie, do cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, bez wptywu na zgodnosé¢

Z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, majg Panstwo prawo do wniesienia

skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Panstwa danych osobowych:

e jest wymogiem ustawowym, w odniesieniu do danych, ktorych przetwarzanie jest niezbedne do
wypehienia obowiagzku prawnego cigzacego na administratorze,

e jest wymogiem umownym i warunkiem zawarcia umowy, w odniesieniu do danych, ktérych
przetwarzanie jest niezbedne do zawarcia i wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjgcia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

Podanie Panstwa danych osobowych, bedacych wymogiem ustawowym, umownym i / lub warunkiem

zawarcia umowy, jest obowiazkowe.

Podanie Panstwa danych osobowych, przetwarzanych na podstawie zgody, jest dobrowolne.

Konsekwencjg niepodania danych osobowych, ktoérych podanie jest obowiazkowe, jest brak mozliwosci

realizacji ww. celu przetwarzania.

Niepodanie danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe, moze co najwyzej nickorzystnie

wplywac na przebieg realizacji ww. celu przetwarzania, ale nie warunkuje jego wykonania.

Decyzje dotyczace Panstwa nie sa podejmowane w sposob zautomatyzowany.

Panstwa dane osobowe nie sg profilowane.






