080.2110.2.2019 BURMISTRZ NIDZICY

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKC URZEDNICZE

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

samorzadowych (Dz. U, z 2018r, poz.1260 ze zm.) oglaszam nahdr kandydatéw na wolne migjsce
pracy:
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INSPEKTOR DS. DZIERZAW GRUNTOW 1 ROLNICTWA
. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Miejski w Nidzicy
UL Plac Wolnosci 1
13-100 Nidzica
il. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wyimagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie: wyzsze;
staz pracy: 3 lata stazu pracy, w tym 1 rok w administracii publiczne;;
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego [ub umysine
przestepstwo skarbowe;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnaosci prawnych | korzystanie z petni praw publicznych;
nieposziakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, prawo lowieckie,
o samorzgdzie gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
o dostgpie do informacfi publicznej, o finansach publicznych, o zamowieniach publicznych. Znajomosé
rozporzgdzenia Prezesa Rady Minisirdw w sprawie instrukeji kancelaryingj, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukeji w sprawte organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.
umigjetnosci:

- opracowywania pism urzedowych i fekstow informacyjnych,

- stosowania przepisow w prakiyce,

- umiejetnosé obstugi komputera i urzgdzen biurowych.
cechy osobowosch odpowiedzialnos¢, samodzielnast w rozwigzywaniu problemow i podejmowaniu decyzji,
komunikatywno$¢, sumiennosc, dokladnosé, rzetelnoseé, punkiualnosé adpornosé na stres, asertywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie, ewidencijonowanie i zalatwianie wnioskéw i podan dotyczacych dzierzawy, najmu i
uzyczenia nieruchomosci stanowigcych wlasnoéé Gminy, w tym w szczegoinoéci:

= pozyskiwanie informacji dotyczacych stanu prawnego i przeznaczenia nieruchomosci w - migjscowym
planie zagospodarowania przestrzennego,

s  przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i wykazéw w zakresie dzierzawy, najmu i uzyczenia,

s przygotowywanie projektow umow dzierzawy, najmu i uzyczenia,

* kontrala gruntow gminnych w aspekcie bezumownego korzystania celem regulacji standw posiadania,

« aktualizacja oplat za dzierzawe i najem nieruchomoéci,

o przekazywanie nieruchomos$ci do wydzierzawiania, uzyczenia | najmu oraz przejmowanie
nieruchomosci, w stosunku do kidrych niniejsze umowy wygasly,

e organizacja i przygotowanie przetargow na dzierzawe 1 najem nieruchomoéci,

» prowadzenie rejestru dzierzawy, uzyczania | najmu nieruchomaosci,

+  kontrola wplat dokonanych przez dzierzawcdw i najemcow oraz kontrola wykorzystania nieruchomosci;

2} wspolpraca z dzierzawcy lub zarzadey obwodu Jowieckiego w sprawach zwigzanych 2z
zagospodarowaniem obwoddw Jowieckich oraz z ochrong i hodowlg zwierzyny, opiniowanie rocznych
planaw fowieckich;
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3) wspolpraca z arganizacjami rolnikéw, Os$rodkiem Doradziwa Rolniczego oraz innymi instytucjami
dziatajgcymi na rzecz rolnikdw,

4) wspéidziatanie w sprawach profilakiyki i leczenia weterynaryjnego, poprawy warunkdw hodowli i
warunkow sanitamych wsi z samarzadem lekarzy weterynarii;

5) wspoldzialanie ze stuzbami i inspekcjami w zakresie spraw sanitarno — weterynaryjnych w razie
wystgpienia zagrozen chorobami zakaznymi na terenie gminy;

8) wspoldziatanie ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastow,
choréb 1 szkodnikéw w uprawach oraz nadzor nad ich zwalczaniem;

7) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa;

B8) wystawianie rachunkow i faktur VAT zwigzanych z zakresem czynnosci;

9) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci;

10) badanie skarg i wnioskdw oraz sporzadzanie projektow ich zafatwienia;

11) sporzgdzanie projektow umow, wnioskdw, wyjasnien, innych pism i dokumentéw dotyczgcych spraw
okreslonych zakresem czynno$ci,

12) biezaca obstuga programu PUMA w uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym,

13) sporzadzanie projektow dokumentacii w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
ustawg Prawo zamdwien publicznych;

14) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktéw normatywnych, formularzy deklaracji oraz
wnioskéw w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy w celu publikacji w Biuletynie informacji
Publicznaj;

15) terminowe i zgodne z przepisami przekazywanie akt do archiwum zakladowego w zakresie spraw
zwigzanych ze stanowiskiem pracy;

16) planowanie i reafizacja budzetu w zakresie swojego stanowiska pracy;

17) przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamawienia publicznege w oparciu o aktualng ustawg o
zamoéwieniach publicznych;

18) prowadzenie innych spraw zwiazanych ze stanowiskiem pracy a nie wymienionych w niniejszym
zakresie czynnoséci oraz spraw zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Urzedu
oraz Kierownika Wydzialu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1} zatrudnienie na pelen etat w Urzgdzie Miejskim w Nidzicy zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 ze zm.};

2) na stanowisku inspektora ds. dzierzaw gruntow i rolnictwa zastosowano pelen wymiar czasu
pracy wynikajgcy z norm obowigzujgcych, ktore wynoszg 8 godzin na dobe i 40 godzin na
tydzien w jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym. Praca wykonywana jest na terenie
Urzedu Miejskiego w Nidzicy: pomieszczenia biurowe, w ktorych wykonywana jest praca oraz
pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, drogi i przejscia, klatki schodowe —
schody. Srodki pracy: kemputer z drukarkg, laptop, kserokopiarka, niszczarka, faks i typowe
narzedzia reczne niezbedne w pracy biurowej;

3) jezeli wybrany kandydat padejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie
skicrowany do sluzby przygotowawczej konczace] sie egzaminem. Burmistrz Nidzicy moze
zwolnic  wybranego kandydata z obowigzku odbywania sluzby przygotowawczej, z
zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Wskaznik zatrudnienia niepeinosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spoleczne] oraz zatrudnieniu osob niepefnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%. Migjsce pracy na parterze w budynku z podjazdem dla osoby
niepelnosprawnej, stanowisko pracy w pomieszczeniu dostosowanym do wozkow inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,
list motywacyjny,
oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaicenie, kwalifikacje zawodowe,
kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku pozostawania w stosunku pracy,
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oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie do przedioZenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

informacja oraz o$wiadczenie zgody opatrzone wilasnorecznym podpisem dotyczace
przetwarzania danych osobowych. (wzér informacji do pobrania na stornach Biuletynu Informacii
Publicznej w zakiadce Informacje o naborze),

kandydat, bedacy osobg niepelnosprawng- kopie dokumentéw  potwierdzajacych
niepefnosprawnosc*,

*Dolyczy wylacznie oséb posiadajacych orzeczenie o stopniu niepeinosprawnos$ci w przypadku zastosowania preferencyjnych
zasad naboru oséb niepetnosprawnych.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach w Biurze Obslugi Kiienta w
Urzedzie Miejskim w Nidzicy pokéj Nr 1 lub pocztg na adres Urzedu Miejskiego w Nidzicy (Plac Walnosal 1,
13-100 Nidzica) z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanawisko inspektora ds. dzierzaw gruntéw i rolnictwa”
w terminie do dnia 10 lipca 2019r.do godz. 1530, dopuszcza sig skiadanie dokumentéw droga
elektroniczng na adres um@nidzica.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem elekironicznym,
weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu okreslonego ustawa z dnia 18 wrzesnia
2001r. o podpisie elektronicznym (Dz. U z 2013r. poz. 262 ze zm.) Podany termin dotyczy takze ofert
nadestanych poczta- decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego.

Aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych((Dz. U. 2018r. poz. 1260 ze zm.);
nabor zostanie przeprowadzony w nastepujgcych etapach:

o | etap- weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym,

o Il etap- test kwalifikacyjny lub rozmowa kwalifikacyjna;
postgpowanie kwalifikacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisje Rekrutacyjna powolana
przez Burmistrza Nidzicy odrebnym zarzgdzeniem:
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej http://bip.nidzica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego.

Informacje dodatkowe
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Nidzicy. Siedzibg Burmistrza
Nidzicy jest Urzad Miejski w Nidzicy ul. Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica.
W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowaé sig z Inspektorem ochrony

danych poprzez adres e-mail: jod_gmina nidzica@nidzica.pl Iub korespondencyjnie na adres

Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane w celu rekrutacji na podstawie art. 6 ust, 1 iit. a
Rozporzadzenia.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe

mogg by¢ przekazywane podmiotom realizujacym zadania na rzecz administratora danych
osobowych, takim jak: operatorzy pocztowi w celu zapewnienia korespondencii, podmioty
publiczne w zakresie obowigzujacych przepisow prawa oraz inne podmioty, kidrym przekazanie
Pana/Pani danych osobowych bedzie niezbedne do realizacji celow 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 cbowiazku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisow



prawa. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukeja kancelaryjng
przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych osob, 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 realizaci
procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.

Nidzica, 1 lipiec 2019r. Burmist icizicy

Jacek Kdsmala
//



