Zalgeznik do zarzgdzenia Nr 23/U/2020

Burmistrza Czaplinka z dnia 23 czerwca 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami

w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, ul. Rynek 6

INSPEKTOR DS. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1. Wymagania kwalifikacyjne:

D

2)

wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek gospodarka przestrzenna lub geodezja
i kartografia,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na stanowisku objetym naborem,

f) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

g) znajomos¢ ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, prawo geodezyjne i kartograficzne, prawo budowlane, kodeku
postepowania administracyjnego.

h) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Exel).

wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, prawo
zamdwien publicznych,

b) staz pracy: co najmniej roczne doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowej, z tym
ze do stazu pracy zalicza si¢ tez okres wykonywania odpowiednio przez co najmniej rok
dzialalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

c) predyspozycje: analityczne myslenie, systematycznosc, kreatywnosé, odpornosé na stres,
odpowiedzialnosg,

d) dobra organizacja pracy wlasnej.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

uzgadnianie projektow decyzji, przygotowywanie dokumentacji w sprawie projektéw decyzji,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem projektéw decyzji z organami, o ktérych
mowa w art. 53 ust. 4 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,

stwierdzenie wygasnigcia waznosci wydawanych decyzji o warunkach zabudowy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wykazu wnioskéw zlozonych
w poszczegdlnych kwartalach wraz

z przebiegiem postgpowania w przypadku wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

prowadzenie spraw 2zwigzanych w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury techniczne;j,

prowadzenie spraw zwigzanych w zwiazku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanym ich podzialem,



8) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

9) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazywania nieruchomosci w trwaly zarzad na
wniosek jednostki organizacyjne;j,

10) przygotowanie decyzji o wygasnigciu trwatego zarzadu,

11) wykonywanie innych polecen przeloZzonego zgodnie z charakterem zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2) wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z p6zn. zm.) oraz
obowigzujagcego Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku,

3) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku,

4) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6) proponowany termin rozpoczgcia pracy: 3 sierpnia 2020 r.,

7) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, oprogramowanie biurowe, telefon,

8) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, (. w maju 2020 r., wskaznik zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Miejskim, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej wynidst powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:
1} list motywacyjny oraz informacje o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.),
2) CV zinformacjami o wyksztalceniv i opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czaplinku pod adresem: www.bip.czaplink.pl
w zakladce Nabér do pracy),
4) oswiadczenie podpisane wlasnorecznie przez kandydata, o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub inne zgodnie z art. 11 wst. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,
b) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Inspektora ds. gospodarki
nieruchomosciami,
c¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych.
5) oswiadczenie podpisane o wyrazeniu zgody na udostgpnienie numeru telefonu oraz adresu
mailowego do celéw zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem dotyczacym ogloszenia
konkursu na stanowisko Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami.

Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 5 nalezy zlozyé w zamknietej kopercie
w Biurze Obslugi Interesanta Urzgdu Miejskiego w Czaplinku przy ul. Rynek 6 lub przestac
pocztg na adres: Urzad Miejski w Czaplinku, ul. Rynek 6, 78-550 Czaplinek z dopiskiem: ,,Nahér
na stanowisko Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami”, w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego poczty — elektroniczng na adres: czaplinek @czaplinek.p!
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami” w terminie
do dnia 6 lipca 2020 r. do godz. 15",

Aplikacje, nadane na poczcie lub dorgczane przez inny podmiot, kiére wplyng do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



1) kazdy kandydat spelniajgcy wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie i miejscu
przeprowadzania rozmowy kwalifikacyjnej droga elektroniczng (nalezy podaé adres e-mail
w CV),

2) w przypadku os6éb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie
diuzszy niz 6 miesigcy,

3) osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. 22019 r. poz. 1282) zobowigzane b¢da do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej
nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

4) Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow, szczeg6ly
okresla zarzadzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia 2015 r. w sprawie
szczegblowego sposobu przeprowadzania sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te sluzbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, zmienionego zarzadzeniem
Nr 2/U/2018 Burmistrza Czaplinka z dnia 02 lutego 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
w sprawie szczeg6lowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania
egzaminu konczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku,

5) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Czaplinku.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych kandydata de pracy

1.

2.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Burmistrz Czaplinka, ul. Rynek 6, 78-550

Czaplinek.

Inspektor ochrony danych.

Nad prawidlowym przetwarzaniem danych czuwa inspektor ochrony danych — Krzysztof Czubak

z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowac poprzez korespondencj¢ przestang elektronicznie na

adres e-mail: iod @czaplinek.pl lub pisemnie na adres wskazany wyzej.

Cele i podstawy przetwarzania.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO), informujemy, ze jako

Administrator bedziemy przetwarza¢ Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia obecnego

postgpowania rekrutacyjnego:

a) udzielonej zgody okreslonej kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody np. podane
nr telefonu lub adresu e-mail na podstawie art. 6 ust. | lit. a RODO,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze w dziedzinie prawa pracy art. 22 (1) § | 1 2 Kodeksu
pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Okres przetwarzania danych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

b) dokumenty aplikacyjne spelniajace wymogi formalne w ogloszeniu o naborze beda
przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

¢) pozostale dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zglosi sig¢ po ich odbidr,
zostang komisyjnie zniszczone po uplywie miesigca od daty zakonczenia naboru;

Odbiorcy danych:

a) dane osobowe beda przekazywane upowaznionym pracownikom Administratora, podmiotom,
ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe w celu wykonania obowigzku prawnego.
Administrator nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych w swoich zbiorach do
panstw trzecich, ani zadnych organizacji migdzynarodowych,



b)

dane osobowe w przypadku wygrania naboru wybranego kandydata w zakresie imienia,
nazwiska i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogloszei Urzedu na okres co najmniej 3 miesiecy.

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

prawo do whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania, w tym przetwarzania po wycofaniu udzielonej zgody, ewentualnie
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2,

Informacja o wymogu / dobrowolnosci podania danych:

a)

b)

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku,

przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody majg Panstwo prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Profilowanie i zautomatyzowane podejmowanie decyzji.

W procesie przetwarzania danych osobowych Administrator danych osobowych nie podejmuje
decyzji w sposéb zautomatyzowany, z uwzglednieniem profilowania, w oparciu o dane
przekazane do przetwarzania.




