0S0.2110.1.2022 BURMISTRZ NIDZICY

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dzialajgc na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz.1282 ze zm.) ogtaszam nabér kandydatéw na wolne miejsce
pracy:

c)

d)

PODINSPEKTOR DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Nidzicy
Ul. Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie: wyzsze Il stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym:;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe: preferowane beda osoby, kiére posiadajg doswiadczenie zawodowe
na podobnym stanowisku w jednostkach samorzgdowych lub odbyty staz zawodowy;
znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy o gospodarce nieruchomosciami wraz z aktami
wykonawczymi, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy kodeks cywilny, ustawy prawo zaméwien publicznych;
predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnosé, odpowiedzialnosé¢, samodzielnos¢ w
rozwigzywaniu probleméw i podejmowaniu decyzji, sumiennos¢, dokiadnos¢, rzetelnosé,
punktualno$¢ odpornosc na stres, asertywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole;
umiejetnosci zawodowe: umiejetno$é obstugi komputera i urzgdzen biurowych, znajomos¢
przepiséw prawa i zagadnien na stanowisku pracy, umiejetnos¢ opracowywania pism urzedowych
i tekstéw informacyjnych oraz stosowania przepisdéw w praktyce.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.Przyjmowanie, ewidencjonowanie i zatatwianie wnioskéw i podan dotyczgcych dzierzawy, najmu

i uzyczenia nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie informacji dotyczgcych stanu prawnego i przeznaczenia nieruchomosci
w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

2) ogledziny nieruchomo$ci w terenie;

3) przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i wykazéw w zakresie dzierzawy, najmu
i uzyczenia;

4) przygotowywanie projektéw uméw dzierzawy, najmu i uzyczenia;

5) przeprowadzanie okresowych kontroli sposobu wykorzystania nieruchomosci
dzierzawionych, wynajetych lub uzyczonych;

6) kontrola gruntéw gminnych w aspekcie bezumownego korzystania celem regulacji
stanéw posiadania;

7) aktualizacja optat za dzierzawe i najem nieruchomosci;

8) przekazywanie nieruchomosci do wydzierzawiania, uzyczenia i najmu oraz



przejmowanie nieruchomosci, w stosunku do ktdrych niniejsze umowy wygasty;
9) prowadzenie rejestru dzierzawy, uzyczania i najmu nieruchomosci;
10)kontrola wptat dokonanych przez dzierzawcow i najemcow oraz kontrola wykorzystania
nieruchomosci.
2. Organizowanie i przygotowywanie przetargdw dotyczacych dzierzawy lub najmu gminnych
nieruchomosci.
3. Podawanie do publicznej wiadomosci ogtoszen o przetargach oraz wykazéw nieruchomosci
komunalnych przeznaczonych do dzierzawy, uzyczenia lub najmu.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci Gminy ograniczonymi prawami
rzeczowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng z zakresu dziatania Wydziatu GMKR,

w tym sporzgdzanie biezgcych sprawozdan dotyczacych udzielanej pomocy.

6. Wystawianie rachunkéw i faktur VAT zwigzanych z zakresem czynnosci.

7. Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

8. Prowadzenie czynnosci zmierzajgcych do ustalenia tresci i przedmiotu skarg i wnioskéw oraz
przygotowanie materiatu niezbednego do ich zatatwienia.

9. Sporzadzanie projektow wnioskdw, wyjasnien, innych pism i dokumentéw dotyczgcych spraw

okreslonych zakresem czynnosci.

10.Biezgca obstuga programu PUMA w uzgodnieniu z Wydziatem Finansowym.

11. Terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy
deklaracji oraz wnioskdw w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy w celu
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

12. Terminowe i zgodne z przepisami przekazywanie akt do archiwum zaktadowego w zakresie
spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

13.Planowanie i realizacja planu finansowego wydziatu w zakresie swojego stanowiska pracy.

14. Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o aktualng
ustawe o zaméwieniach publicznych oraz przepisy wewnetrzne.

15. Prowadzenie innych spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy a nie wymienionych
w niniejszym zakresie czynnosci oraz spraw zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,

Sekretarza Urzedu oraz Kierownika Wydziatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na peten etat w Urzedzie Miejskim w Nidzicy zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm.);

2) na stanowisku podinspektora ds. gospodarki nieruchomosciami zastosowano peten wymiar
czasu pracy wynikajacy z norm obowigzujgcych, ktére wynoszg 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na terenie
Urzedu Miejskiego w Nidzicy: pomieszczenie biurowe, w ktérych wykonywana jest praca
znajduje sie na parterze. Budynek Ratusza posiada podjazd dla osob niepeinosprawnych.
Srodki pracy: komputer z drukarka, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe narzedzia
reczne niezbedne w pracy biurowej;

3) jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczgcej sie egzaminem. Burmistrz Nidzicy moze



5.

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

f)

a)

h)

zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z
zastrzezeniem konieczno$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0soOb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Miejsce pracy
na parterze w budynku z podjazdem dla osoby niepelnosprawnej, stanowisko pracy w
pomieszczeniu dostosowanym do woézkow inwalidzkich, cze$¢ obowigzkéw wykonywanych
jest w terenie Gminy Nidzica.

Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
list motywacyjny,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedfozenia zas$wiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),
informacja oraz oswiadczenie zgody opatrzone wilasnorecznym podpisem dotyczace
przetwarzania danych osobowych. (wzér informacji do pobrania na stornach Biuletynu Informac;ji
Publicznej w zaktadce Informacje o naborze),
kandydat, bedacy osobg niepetnosprawng- kopie  dokumentéw  potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢*.

*Dotyczy wytgcznie oséb posiadajgcych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci w przypadku zastosowania preferencyjnych
zasad naboru 0séb niepetnosprawnych.

7.

a)

b)

c)

d)

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w Biurze Obstugi Klienta w
Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokdj Nr 1 lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Nidzicy (Plac Wolnosci 1,
13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na podinspektora ds. gospodarki nieruchomosciami” w
terminie do dnia 17 lutego 2022r. do godz. 15.30, dopuszcza sie sktadanie dokumentéw drogg
elektroniczng na adres um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym,
weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu okreslonego ustawg z dnia 5 wrzesnia
2016r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz. U. z 2021r. poz. 1797) Podany termin
dotyczy takze ofert nadestanych poczta- decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego.

Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych((Dz. U. 2019r. poz. 1282 ze zm.);
nabdr zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym,

o |l etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna;
postepowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjng powotang
przez Burmistrza Nidzicy odrebnym zarzgdzeniem;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego.
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9.

e)

a)

h)

Informacje dodatkowe

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolno$ci 1,
13-100 Nidzica.

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem ochrony
danych poprzez adres e-mail: iod_gmina_nidzica@nidzica.pl lub korespondencyjnie na adres
Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia.

W zwigzku 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 korespondenciji, podmioty
publiczne w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz inne podmioty, ktérym przekazanie
Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celéw przetwarzania okreslonych w
pkt 3.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego w
pkt 3 celu przetwarzania, w tym réwniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepisow
prawa. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych o0s6b, o ile nie zostang odebrane osobiscie w ciggu 3 miesiecy przez
zainteresowanych, zostang zniszczone.

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

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
Rozporzgdzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu realizacji
procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

Nidzica, 8 lutego 2022r. Burmistrz Nidzicy

/-l Jacek Kosmala
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