Ogtoszenie o naborze

Wéjt Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25

ogtasza nabor na stanowisko — referenta ds. Gospodarki nieruchomosciami i geodezji w Referacie
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Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska.

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
wymagany profil ( specjalnosc¢) kierunek geodezyjny,
staz pracy - minimum 1 rok w administracji samorzadowej,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku ,
Znajomos¢ obstugi komputera ( Windows i pakietu Office, Word ,Excel, EW-Mapa. EW-Opis)
Znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o
gospodarce nieruchomosciami, prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawa o utrzymaniu

czystosci i porzagdku w gminach, o odpadach, prawo ochrony sSrodowiska.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

posiadanie prawa jazdy kat. B,

dyspozycyjnosé

zaangazowanie,

kreatywnosé, sumiennos¢,

wysoka kultura osobista,

posiadanie doswiadczenia zawodowego

dyspozycyjnosé,

gteboka motywacja do pogtebiania swojej wiedzy i umiejetnosci.
Warunki pracy:

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Miejsce pracy — Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

A. w zakresie gospodarki nieruchomosciami i geodezji:

Sumienne, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan wspodtpraca z innymi referatami, instytucjami,
urzedami, organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi osobami w zakresie objetym niniejszym zakresem
czynnosci.

Wspotpraca z Osrodkami Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;.

Koordynacja nad obowigzujacg ewidencjg gruntéw Gminy Sitkdwka-Nowiny, a zasobem geodezyjno -
kartograficznym prowadzonym przez Starostwo Powiatowe w Kielcach.

Aktualizowanie danych z ewidencji gruntéw na potrzeby witasne urzedu w formie informatycznego
przekazu z bazy tworzonej przez Starostwo Powiatowe w Kielcach oraz przekazywanie aktualnych danych
z ewidencji gruntéw do referatéw Urzedu Gminy.

Sporzgdzanie dokumentacji geodezyjne - kartograficznej do celéw informacyjnych na potrzeby Urzedu
Gminy oraz przekazywanie na podstawie bazy danych geodezyjnych oraz dokumentacji z postepowan
administracyjnych problematycznie zwigzanych z geodezjg informacji i wyjasnien na zadanie petentéw.
Przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej i administracyjnej niezbednej do realizacji obrotu
nieruchomosciami oraz do regulacji standw prawnych nieruchomosci na drodze postepowan sgdowych
i innych.

Prowadzenie prac komisji do spraw nazewnictwa miejscowosci, ulic, placéw oraz wprowadzanie
nazewnictwa miejscowosci, ulic, placow.

Wdrazanie i stosowanie cyfrowej mapy gminy w zakresie topografii, uzbrojenia, ewidencji gruntow i
budynkdw oraz punktéw adresowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej obiektéw topograficznych oraz prowadzenie dokumentacji
dotyczacej nadania nazw miejscowosci, ulic i placow.

Ustalanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci i budynkdw w systemie ewidencji elektronicznej punktéw adresowych.

Wydawanie zainteresowanym zawiadomien o nadanym numerze nieruchomosci i budynku oraz
przekazywanie zawiadomien wiasciwym w tym wzgledzie organom.

Weryfikacja prawidtowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomosci przez
geodete, kontrola zgodnosci sporzgdzonych dokumentdw z obowigzujgcymi przepisami.

Weryfikacja i kontrola skfadanej dokumentacji przez zainteresowanych dotyczacych podziatu
nieruchomosci oraz wydawanie postanowien opiniujgcych podziaty nieruchomosci oraz decyzji
zatwierdzajacych ich podziat.

Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan zwigzanych ze zleceniami geodezyjnymi
niezbednymi na potrzeby realizacji zadarh Gminy.

Zlecanie jednostkom geodezyjnym wykonania okreslonych robdét geodezyjnych niezbednych do
realizacji zadan gminy - podziaty nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy; podziaty nieruchomosci
pod drogi lub poszerzenia pasa drég gminnych; rozgraniczenia, wznowienia granic dziatek i inne.
Scalenia nieruchomosci wynikajace z realizacji zapiséw planu zagospodarowania przestrzennego gminy.
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami oraz
wspotpraca w tym wzgledzie z instytucjami zewnetrznymi.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu geodezji na wniosek zainteresowanych instytucji.

Tworzenie zasobow gruntéw pod budownictwo mieszkaniowe i przemystowe w formie analiz i
zestawien.

Prowadzenie rozgraniczenia gruntow w administracyjnym trybie postepowania w zakresie
whioskowanych przez strony spornych granic nieruchomosci gruntowych.

Przygotowywanie postanowienn o wszczeciu postepowania o rozgraniczenie nieruchomosci oraz
przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

Przesytanie ostatecznych decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci do sgdu - Wydziatu Ksigg Wieczystych i
do Starosty.
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Przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej gdy dojdzie do zawarcia ugody lub nie ma podstaw do
wydania decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci.

Wspotdziatanie w opracowaniu programu wyfaczen gruntéw na cele nierolnicze.

Wspotpraca przy opracowywaniu i realizacji plandw zagospodarowania przestrzennego gminy.
Prowadzenie spraw uwtaszczenia na rzecz Gminy

Sktadanie wnioskdw o odpisy, wpisy do ksigg wieczystych praw dotyczacych nieruchomosci gminnych
wraz z niezbedng dokumentacja.

Przygotowywanie dokumentacji do zawarcia aktéw notarialnych w sprawie sprzedazy nieruchomosci,
uzytkowania wieczystego oraz nabywania na rzecz gminy nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
gminy.

Przygotowanie niezbednej dokumentacji do sporzadzenia informacji o stanie mienia komunalnego
gruntéw i budynkdéw.

Prowadzenie prac komisji inwentaryzacyjnej do spraw komunalizacji mienia oraz komunalizacja mienia
Skarbu Panstwa na rzecz gminy.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej, prawnej oraz wniosku do
Wojewody lub Starosty w sprawach dotyczgcych komunalizacji mienia Gminy.

Prowadzenie niezbednych dziatan zwigzanych z regulacja stanu prawnego gruntéw Wspdlnot
Gruntowych.

Ustalanie wysokosci i rozliczanie dotacji przedmiotowych i celowych.

Przygotowywanie projektow uchwal, decyzji, zarzadzen a takze innych rozstrzygnie¢ Wéjta Gminy w
zakresie wykonywanych obowigzkdw.

Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z przetozonymi, podwtadnymi, wspotpracownikami
oraz wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie Wdjta lub
bezposredniego przetozonego.

B. w zakresie gospodarki odpadami

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami.

Udziat w pracach komisji gminnych powotanych stosownymi Zarzadzeniami Wéjta Gminy Sitkdwka-
Nowiny, prowadzacych kontrole nieruchomosci w sprawach dotyczacych przestrzegania przepisow o
utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach, w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.
Pomoc w zakresie opracowywania zatozen do gminnego systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz organizowanie przetargdw na odbidér i
zagospodarowanie odpadow komunalnych statych z nieruchomosci objetych gminnym systemem.
Pomoc w zakresie prowadzenia i zarzadzania bazg danych nieruchomosci objetych gminnym systemem
odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych.

VL. Oferta powinna by¢ sporzadzona na piSmie, opatrzona dat3 i podpisem oraz winna
zawierac:

1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem ( list motywacyjny);

2. potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata, kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz odbyte kursy i szkolenia;;

3. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata, kserokopie Swiadectw pracy (lub

zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajgcego zatrudnienia);

4. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione
umyslnie oraz nie toczy sie przeciw niemu postepowanie karne;



5. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016 r., poz. 922) — podpisane wiasnorecznie;

6. podpisane oswiadczenie o checi przystgpienia do postepowania konkursowego;

7. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na w/w stanowisku;

8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku oséb zamierzajacych
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych).

9. zyciorys (CV) z aktualnym adresem mailowym, telefonem kontaktowym, zawierajgcy szczegétowy
opis: dotychczasowej drogi zawodowej, osiggnie¢ w pracy, posiadanego wyksztatcenia i kwalifikacji
oraz stazu pracy, opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych”.

10. Informacje zawierajgcg oswiadczenie, ze kandydat zostat poinformowany o tym ze:

- administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Sitkéwka- Nowiny, z siedzibg w Nowinach , e-mail: nowiny@nowiny,com.pl

- w sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych , e-mail: iod@abinet.pl

- podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy, ustawa o
pracownikach samorzgdowych oraz ustawa o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych.

- dane mogg by¢ udostepniane w celu realizacji zadan ustawowych. Dane osobowe mogg zostac
ujawnione innym podmiotom wytgcznie na podstawie przepiséw prawa m.in. informacja o wyniku
naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy (udostepniane sg imie i nazwisko
wybranego kandydata oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego, a takze
uzasadnienie dokonanego wyboru). Dane osobowe s3 przekazywane podmiotom przetwarzajgcym, w
zwigzku z realizacjag uméw zawartych przez Urzad, w ramach ktérych zostato im powierzone
przetwarzanie danych osobowych, wtym np. dostawcom ustug IT.

- dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowe;.

- dane beda przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby lub zwrdcone
—w przypadku skierowania takiego zadania.

- mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgdanie ich ograniczenia
lub usuniecia w przypadku danych, ktorych podanie wynika z przepisow prawa, skutkuje
niemoznoscig realizacji procesu rekrutacji, zas w przypadku pozostatych danych skutkuje utrudnieniami
w zakresie mozliwosci wykonania obowigzkéow w zakresie realizacji procesu rekrutacji; - mam
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych do jej wycofania. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wptywu na
przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody.



- przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych).
- dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani profilowany.

Wszystkie dotgczone do oferty kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez kandydata.

VII. Aby wzigé udziat w naborze, nalezy:

- ztozy¢ oferte w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,, Nabdér na _stanowisko Referenta ds. gospodarki

nieruchomosciami i geodezji w Referacie Infrastruktury, Inwestycji, Nieruchomosci i Ochrony

Srodowiska w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny”. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy

Sitkdwka-Nowiny ul. Biate Zagtebie 25, od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania tj.7.15 do
15.15. w terminie do dnia 30 grudnia 2019r.
Oferty ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie lekarza medycyny pracy o dopuszczeniu do pracy na danym

stanowisku oraz zaswiadczenie o nie karalnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Nabér przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Sitkdwka-Nowiny.

Inne informacje:

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z
Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr WG-21/RN/09 Wdjta Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 3 marca
2009 roku w sprawie” ,, ustalenia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Sitkéwka-Nowiny oraz na stanowiska kierownicze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.

Lista osob, ktdre spetniajg wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikowaty sie do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy

Sitkéwka-Nowiny i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy.
Kandydaci zakwalifikowani do rozméw kwalifikacyjnych beda powiadomieni indywidualnie.

Nowiny 17 grudnia 20109r.
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