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KBU.2110. 11 .2018

Wéjt Gminy Nowosolna,
92-703 L6dz, Rynek Nowosolna 1 oglasza nabor
na stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

Liczba lub wymiar etatu: 1.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowosolna, Rynek Nowosolna 1, £.odz.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Nowosolna, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.
Warunki pracy:

Praca na stanowisku administracyjno-biurowym zwigzana z obsluga monitora ekranowego
oraz komputera i programéw, internetu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga klienta
zewnetrznego i wewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe.
W budynku Urzedu Gminy Nowosolna istniejg bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy i dostgp do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen
sanitarnych (schody). Praca w rownowaznym systemie czasu pracy. Wyjazdy w teren.

Wymagania konieczne:

1. obywatelstwo polskie;
. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze albo wyksztalcenie $rednie z minimum 5 - letnim stazem pracy;

6. znajomos¢ zasad i organizacji funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz przepisow
prawnych w tym zakresie.

@

Wymagania dodatkowe:

~ znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy Prawo
geodezyijne i kartograficzne, ustawy Kodeks Cywilny, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

~  umiejetnos¢ obslugi komputera i urzagdzen biurowych,

— punktualnos¢ i dokfadnos¢,

— odporno$¢ na stres,

—  samodzielno$¢ i komunikatywnos¢,

~ umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

~ zdolno$¢ myslenia analitycznego i abstrakcyjnego,

~  znajomo$é ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Zakres zadan na stanowisku:

A. Zadania wlasne gminy.

1. prowadzenie rejestru gminnego zasobu nieruchomosci, aktualizacja tego zasobu
i nadzorowanie;

2. sporzadzanie wnioskéw w sprawie komunalizacji nieruchomosci Skarbu Panstwa;

3. przygotowywanie do sprzedazy, dzierzawy, przekazania w uzytkowanie wieczyste gruntow
gminnych, w tym sporzadzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do dzierzawy lub
sprzedazy, oglaszanie przetargdbw na spizedaz lub dzierzawe tychze nieruchomosci,
uczestnictwo w komisjach przetargowych, udzielanie informacji potencjalnym nabywcom
lub dzierzawcom, zbieranie ofert zakupu, wprowadzenie nabywcow na grunt-okazanie
granic;

4. sporzadzanie umoéw dzierzawy;

5. prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci;
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6. przygotowywanie projektow uchwal, decyzji w sprawie przekazywania w zarzad,
uzytkowanie, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste w tym aktualizacja oplat;

7. przygotowywanie decyzji w sprawie zatwierdzania projektow podzialow nieruchomosci;

8. przejmowanie gruntow wydzielonych w trakcie podzialu, na wniosek wiasciciela, pod drogi
gminne - publiczne (przygotowywanie uméw w sprawie odszkodowan za te grunty);

9. przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego;

10. przygotowywanie informacji o dzierzawcach gruntow i wysokosci czynszu dzierzawnego,
dla potrzeb Referatu Finansowego oraz informacji o wszelkich zmianach dotyczacych
nieruchomosci gminy: zbyciu, nabyciu, podziale itp.

11. prowadzenie postgpowania w sprawie okreslenia wysokosci opfat adiacenckich z tyt.
wzrostu wartosci gruntow;

12. przygotowywanie projektow decyzji w w/w zakresie;

13. zlecanie i odbiér prac geodezyjnych, m.in. podzialow nieruchomosci gminnych,
wznowienia ich granic;

14. zlecanie i odbior operatow szacunkowych nieruchomosci dla potrzeb ich sprzedazy,
okreslanie odszkodowan, oplat;

15. wspblpraca z pracownikami ds. inwestycji w zakresie inwestycji i remontow drog;

16. uczestniczenie w wizjach lokalnych i reprezentowanie Gminy podczas czynnosci
technicznych (pomiaréw geodezyjnych) wykonywanych przy podziatach nieruchomosci
graniczacych z mieniem gminnym, wznawianiu granic, rozgraniczeniu nieruchomosci;

17. okazywanie nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, dzierzawy;

18. wykonywanie obmiaréw drzew i krzewéw wraz z pracownikiem, w ktorego zakresie
obowiazkéw jest przygotowywanie zezwolef na usuwanie drzew i krzewow;

19. ubezpieczenie mienia komunalnego;

20. nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom w poszczegélnych miejscowosciach
i wspolpraca w tej mierze z ewidencjg ludnosci (w tym przygotowanie projektow uchwal
w sprawie nadania nazw ulicom);

21. wnioskowanie o zmiany, aktualizacje zapisow w ksiggach wieczystych dotyczacych
gminnego zasobu nieruchomosci;

22. prowadzenie rejestru aktéw notarialnych i przekazywanie do stanowiska ds. planowania
przestrzennego wykazu aktow notarialnych w celu ustalenia opfaty planistycznej;

23. prowadzenie spraw oraz kontrole terenowe zwigzane z aktualizacja uzytkow gruntowych
(stan uzytkowania dziatki), sporzadzanie dokumentacji fotograficznej, protokolow;

24. kontrole terenowe zwiazane z numeracjg porzadkowa nieruchomosci (wizja zewnetrzna,
dokumentacja fotograficzna);

25. gminna sprawozdawczo$¢ statystyczna w zakresie realizowanych zadan;

26. przygotowywanie projektow uchwat Rady wraz z zalacznikami, obwieszczen, zarzadzen
Wéjta w zakresie realizowanych zadan;

27. wykonywanie, na polecenie przelozonego lub Wéjta, zadan zleconych Referatow1
Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami.

11 Zastepowanie stanowiska: ds. Z(IQOSDOdCII'OWGl’If(l przestrzennego

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1. nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkow oraz prawidlowe
przechowywanie, w tym zabezpieczanie, prowadzonych przez siebie akt, dokumentow,
pieczeci;

2. prawidlowe gromadzenie materialoéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego;

3. znajomo$é i $cisle stosowanie obowigzujacych przepisdw, w szczegblnosei postgpowanie
zgodne z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych;

4. przestrzeganie termindw przy zalatwianiu spraw;

5. sprawng i uprzejma obshuge interesantow;
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6. przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materialami archiwalnymi;

8. uzupelnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji;

9. przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.;

10. postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

Pracownik zobowigzany jest do:
1. podejmowania dzialan i prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow;
2. wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow
BHP, p.poz. oraz stosowania si¢ do polecen przetozonych;

3. realizowania zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
4. dbania o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie 1 wykorzystanie mienia Urzedu;
5. realizowanie zadan zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci;
6. udzielanie interesantom pelnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach.
Kandydatdéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajgcych:
1. CV,
2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, kwalifikacje
i uprawnienia (w tym $wiadectwa pracy, zaswiadczenia z pracy, opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy — jezeli kandydat takie posiada),

4. kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (po ewentualnym zatrudnieniu
obowigzek dostarczenia za§wiadczenia w przeciggu miesigca czasu),

7. os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8. kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

9. wypelniony przez kandydata kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sig
o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw winny by¢é poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem
(poswiadczenia moze dokona¢ osoba skladajaca dokumenty).

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane oraz opatrzone klauzulg  wlasnorecznie podpisang:. ,Wyraiam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze. zm. )”.

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyta¢ do 12 grudnia 2018r. /liczy si¢ data wpltywu do
Urzedu/ pod adresem: URZAD GMINY NOWOSOLNA, RYNEK NOWOSOLNA 1, 92-703
£.ODZ z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowosolna — stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami”.

Inne informacje: Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang pisemnie lub
telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje
mozna uzyskaé pod nr tel. (42) 616-45-00. Osoba udzielajaca informacji: Elzbieta Kuran.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Nowosolna po wyzej okreSlonym terminie nie
bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Nowosolna).
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Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://nowosolna.bip.net.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
Nowosolna, £.6dz, Rynek Nowosolna 1.

Zgodnie z art. 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0gdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE. L
Nr 119, str. 1) informuje, iz:

- administratorem danych osobowych kandydatow aplikujgcych na wolne stanowiska
urzednicze jest Wojt Gminy Nowosolna z siedzibg w Lodzi, Rynek Nowosolna 1, 92-703 Lodz,
- dane bedq przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedq udostepniane innym
odbiorcom,

- osobie, ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

- obowigzek podania danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz. U. z 2018
r. poz. 511 ze zm.) oraz innych przepisow szczegolnych.

Dane osobowe kandydatow nieprzyjetych na ww. stanowisko bedg przechowywane przez
okres trzech miesigcy od zatrudnienia wylonionego pracownika, gdyz zgodnie z art.15 ust. 3 w
zw. z art. 13a ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzqdowych, jezeli w
ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie
na tym samym stanowisku innej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wylonionych przez
komisje w toku naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze. Kandydaci
nieprzyjeci mogq nie zgodzi¢ si¢ na taki okres przechowywania ich danych osobowych (art.7
ust.3 RODO), wowczas dane ulegng usunieciu z chwilg zatrudnienia pracownika wybranego
w naborze.

(podpis)
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