0S0.2110. 4.2024 BURMISTRZ NIDZICY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dziatajac na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530 z p6zn. zm.) ogtaszam nabér kandydatow na wolne
miejsce pracy:

Podinspektor ds. zarzadzania mieniem gminnym i oplat adiacenckich

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Nidzicy
Ul Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisOw ustawy prawo o SzKolnictwie
WYyZSszym,

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ przepisOw z zakresu:

e ustawy o0 gospodarce nieruchomo$ciami;

e ustawy prawo budowlane;

e ustawy 0 samorzadzie gminnym,;

e ustawy Kodeks spotek handlowych;

e ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;
o ustawy Kodeks cywilny;

e ustawy prawo zamowien publicznych;

e ustawy o podatkach i optatach lokalnych

oraz przepisow wykonawczych do wyzej wymienionych aktow prawnych,

b) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych(Office- Word, Excel),

c) preferowane kierunki wyksztatcenia: prawo, administracja, gospodarka
nieruchomos$ciami,

d) doswiadczenie na pokrewnych stanowiskach w jednostkach samorzadowych lub
odbyty staz zawodowy,

e) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢ w
rozwigzywaniu probleméw i podejmowaniu decyzji, komunikatywnosc,



sumiennos$¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, punktualnos¢, odpornosé na stres,
asertywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

)
K)

m)

prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych,

gospodarowanie $rodkami trwatymi (ujawnianie, likwidacja oraz przekazywanie ich do
odpowiedzialnych komorek),

wystawianie dowodow OT na nieruchomosci, w tym grunty zakupione lub otrzymane,

nicodptatne przekazywanie s$rodkow trwatych innym jednostkom w uzgodnieniu z
Wydzialem Finansowym,

przekazywanie istniejacych srodkow trwatych do spotek gminnych,

Sprawowanie pieczy nad srodkami trwalymi,

prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartoSciowej pozostalych $rodkéw trwatych dla
Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa,

prowadzenie postepowan dotyczacych naliczania optat adiacenckich z tytutu:

- wybudowania urzadzen infrastruktury techniczne;j;
- podziatu/scalenia nieruchomosci,

wspolpraca ze spotkami komunalnymi, w tym gromadzenie dokumentacji ze zgromadzenia
wspolnikow,

obstuga bazy danych Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

sporzadzanie deklaracji Gminy na podatek od nieruchomosci i podatek lesny,

sporzadzanie wykazoéw mienia komunalnego na potrzeby ubezpieczenia zarzadzanego
(administrowanego) przez Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa mienia
gminy,

optacanie polis ubezpieczeniowych oraz prowadzenie postgpowania odszkodowawczego
w przypadku wniosku 0 odszkodowanie z tytulu szkody wyrzadzonej w mieniu komunalnym
administrowanym przez Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Rolnictwa,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan na zajmowanym stanowisku,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

sporzadzanie projektow umow, wnioskow, wyjasnien, innych pism i dokumentow
dotyczacych spraw okreslonych zakresem czynnosci,

sporzadzanie projektu dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo zamodwien
publicznych,

planowanie i realizacja budzetu w zakresie swojego stanowiska pracy,

wykonywanie innych prac z zakresu dziatania Urzgedu Miejskiego zleconych przez

Kierownika Wydziatu, Burmistrza Nidzicy, Zastgpce Burmistrza i Sekretarza.



b)

c)
d)

5.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

zatrudnienie z dniem 1 kwietnia 2024r. na pelny etat w Urzedzie Miejskim w Nidzicy
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z
2022r. poz. 530 z pézn. zm.) na stanowisku podinspektora ds. zarzadzania mieniem
gminnym i oplat adiacenckich zastosowano pelny wymiar czasu pracy wynikajacy z
norm obowiazujacych, ktore wynosza 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym;

praca wykonywana jest na terenic Urzedu Miejskiego w Nidzicy: pomieszczenie biurowe, w
ktorym wykonywana jest praca znajduje si¢ na II pigtrze. Budynek Ratusza posiada podjazd dla
0sOb niepetnosprawnych. Na pierwsze pigtro osoba niepelnosprawna moze dosta¢ si¢ przy
uzyciu platformy dla osob niepemosprawnych. Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop,
kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia r¢Czne niezbedne w pracy biurowe;j.
Intensywna praca wzrokowa z monitorami ekranowymi, wymagajaca dtugotrwatego
unieruchomienia przy pracy siedzacej, wymuszona pozycja ciala;

praca wymaga wspotpracy z innymi wydziatami Urzedu a takze innymi instytucjami;

jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem. Burmistrz Nidzicy moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z
zastrzezeniem koniecznos$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajagcym date

upu
bud

6.
a)
b)
c)
d)
e)

)

9)

h)

)

blicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy na pierwszym pigtrze W
ynku z podjazdem dla osoby niepetnosprawne;.

Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
list motywacyjny,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowiqzany bedzie do przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanedo przez
Krajowy Rejestr Karny),
informacja oraz o§wiadczenie zgody opatrzone wlasnorgcznym podpisem dotyczace przetwarzania
danych osobowych. (wzor informacji do pobrania na stornach Biuletynu Informacji Publicznej w
zaktadce Informacje o naborze),
kandydat, bedacy osoba niepelmosprawng - kopie dokumentow potwierdzajacych
niepelnosprawnosc*,
kopie dokumentow poswiadczajace wymagania dodatkowe.

*Dotyczy wylacznie o0sdb posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku
zastosowania preferencyjnych zasad naboru os6b niepetnosprawnych.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Obstugi

Klienta w Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokodj Nr 1 lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w
Nidzicy (Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora ds. zarzadzania mieniem gminnym i oplat adiacenckich” w terminie do dnia
26.02.2024r. do godz. 15.30, dopuszcza si¢ sktadanie dokumentow droga elektroniczng na adres
um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu okreslonego ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2021r. poz. 1797). Podany termin
dotyczy takze ofert nadestanych poczta - decyduje data wptywu do Urzgdu Miejskiego.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a) postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. 0 pracownikach samorzgdowych,
b) nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:
o | etap- weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym,
o |l etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna,
C) postgpowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisj¢ Rekrutacyjng powotana
przez Burmistrza Nidzicy odr¢bnym zarzadzeniem,

d) informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego.
9. Informacje dodatkowe

a) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedzibg Burmistrza

Nidzicy jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.

b) W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem ochrony

c)

danych poprzez adres e-mail: iod_gmina_nidzica@nidzica.pl lub korespondencyjnie na adres
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

Pani/Pana dane osobowe bg¢da przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia.

d) W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe moga

by¢ przekazywane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych osobowych,
takim jak: operatorzy pocztowi w celu zapewnienia korespondencji, podmioty publiczne w
zakresie obowiazujacych przepisow prawa oraz inne podmioty, ktérym przekazanie Pana/Pani
danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celow przetwarzania okreslonych w pkt 3.

e) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w

pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisow
prawa. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna
przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych o0so6b, o ile nie zostang odebrane osobiscie w ciagu 3 miesigcy przez
zainteresowanych, zostang zniszczone.

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo do: dostepu do tresci danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania oraz
cofnigcia zgody na ich przetwarzanie.


mailto:um@nidzica.pl
mailto:iod_gmina_nidzica@nidzica.pl

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy

Rozporzadzenia.
h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu realizacji

procesu rekrutacji.
i) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.

Nidzica, 15 lutego 2024r. Burmistrz Nidzicy

-/ Jacek Kosmala






