Zatacznik do zarzadzenia Nr 11/U/2021

Burmistrza Czaplinka z dnia 31 maja 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze

- Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami w Urzgdzie 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:

1)

2)

1
2)
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4)
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6)

7)

1)
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 umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

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

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

g) znajomos$¢ przepiséw i zagadnien ustaw: o gospodarce nieruchomosciami, planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo geodezyjne i kartograficzne, prawo
budowalne, kodeks postgpowania administracyjnego,

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

wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, prawo
zamowien 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
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

c) predyspozycje: analityczne myslenie, systematyczno$é, kreatywnos¢, odpornosé na stres,
odpowiedzialnos¢,

d) dobra organizacja pracy wlasne;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci i przygotowywanie decyzji
rozgraniczeniowych,

prowadzenie procedur zwigzanych z podziatem nieruchomosci z urzgdu lub na wniosek strony
i przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej podziat nieruchomosci,

udzial w postgpowaniach o ustalenie przebiegu granic nieruchomosci, wznowieniu granic,
przyjgciu granic, w ktorych jedng ze stron postgpowania jest Gmina

prowadzenie spraw zwigzanych z scalaniem i podziatem nieruchomosci,

przedstawianie projektow o wysokosci kosztdw zwigzanych ze scalaniem i podziatem
nieruchomosci na dziatki budowlane,

prowadzenie spraw zwigzanych ustanawianiem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomosciach stanowigcych mienie komunalne w tym ustanawianie stuzebnosci
gruntowych, stuzebnosci przesytu,

przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie ustanawiania stuzebnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936, z pdzn. zm.) oraz
obowiagzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikdéw 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) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, oprogramowanie, sprzgt biurowy i telefon,

6) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia

1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.

z 2021 r. poz. 573), wynosi co najmniej 7,7%.

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 2020 r. poz. 1320, z pdézn. zm.),

2) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czaplinku pod adresem: www.bip.czaplink.pl
w zaktadce Nabér do pracy),

4) o$wiadczenie podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

b) braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska Inspektora ds. gospodarki
nieruchomosciami,

c) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemni praw
publicznych.

5) oswiadczenie podpisane o wyrazeniu zgody na udost¢pnienie numeru telefonu oraz adresu
mailowego do celow zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem dotyczacym ogloszenia
konkursu na stanowisko Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami.

Inne informacje dla kandydatow:

1) dokumenty aplikacyjne, o ktéorych mowa w punkcie 5 nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie
w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu Miejskiego w Czaplinku przy ul. Rynek 6 lub przestaé
poczta na adres: Urzad Miejski w Czaplinku, ul. Rynek 6, 78-550 Czaplinek z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko Inspektora ds. gospodarki nieruchomeosciami”, w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego poczta — elektroniczna na adres:
czaplinek@czaplinek.p! z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. gospodarki
nieruchomosciami” w terminie do dnia 14 czerwca 2021 r. do godz. 14%, przy czym oferty,
ktore wplyng do urzgdu po tym terminie, nie bedg rozpatrywane,

2) o stanowisko moga ubiegaC si¢, poza obywatelami polskimi, réwniez obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorych na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282), sa zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

4) nabor zostanie przeprowadzony w I etapach:

a) | etap — weryfikacja dokumentow,
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna,

5) kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j,

6) niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatéw zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku,

7) w stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza,

8) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



6) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego umoweg o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie
dluzszy niz 6 miesiecy,

7) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawcze;j,
trwajacej nie diuzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego
stuzbg przygotowawcza,

8) nabdr kandydatow na stanowisko Inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami odbywac
si¢ bedzie zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza
Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Czaplinku”.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych kandydata do pracy

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 ktorym mogg si¢ Panstwo kontaktowac poprzez korespondencje przestana 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

zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO), informujemy, ze jako

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

postepowania rekrutacyjnego:

a) udzielonej zgody okreslonej kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody np. podane
nr telefonu lub adresu e-mail na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypehnienia obowiazku
prawnego cigzacego na administratorze w dziedzinie prawa pracy art. 22 (1) § 1 i 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 dotaczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

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

c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zglosi si¢ po ich odbior,
zostang komisyjnie zniszczone po uplywie miesigca od daty zakonczenia naboru;

Odbiorcy danych:

a) dane osobowe beda przekazywane upowaznionym pracownikom Administratora, podmiotom,
ktérym nalezy udostepnic 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 ogloszen Urzedu na okres co najmniej 3 miesigcy.

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

a) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

b) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

c) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,



d) 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 Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

Informacja o wymogu / dobrowolnosci podania danych:

a) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku,

b) przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody maja Panstwo prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktdrego
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.

BURMISTRZ £ZAPLINKA

Marcin/Midruszewicz



