Burmistrz Gminy Czarne
oglasza nabor na zastepstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnos$ci pracownika na stanowisko urzednicze do spraw nieruchomosci,
rolnictwa i gospodarki mieszkaniowej gminy w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Czarne, ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne, tel. 059 8332078
2. OKkreslenie stanowiska: do spraw nieruchomosci, rolnictwa i gospodarki mieszkaniowej gminy
3. Okres$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne (formalne)

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, jesli
ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie srednie lub wyzsze:

5. znajomosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych typu drukarka, skaner, kserokopiarka oraz
znajomos$¢ pakietu MS Office,

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1. do$wiadczenie na podobnym stanowisku,

2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze zwigzane zadaniami do wykonywania na stanowisku.

3. systematyczno$é, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, komunikatywnos¢, odpowiedzialnose,
terminowos¢.

4. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnose,

systematycznosc.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- w zakresie nieruchomosci i rolnictwa:

1. wspdlpraca z Wydzialem Ewidencji Gruntéw Starostwa Powiatowego w zakresie prowadzenia

ewidencji nieruchomosci;

prowadzenie rejestru nieruchomosci komunalnych;

organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, zamiana, przekazywanie w zarzad

i uzytkowanie gruntow i lokali stanowiacych mienie komunalne;

przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacji mienia;

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci;

naliczanie i aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

wszczynanie i prowadzenie postgpowania o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie

podziatéw nieruchomosci;

przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia na rzecz gminy dzialek;

. ustalanie stanu prawnego (ksiegi wieczyste) modernizowanych lub nowo wykonanych drog;

10. przygotowywanie postanowiefi opiniujacych projekty podziatu nieruchomosci w terenach
budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustaws z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami - w terenach rolnych;
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przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podzialu nieruchomosci w terenach
budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami - w terenach rolnych;

przygotowywanie postanowien o wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego 1 podziatu
nieruchomosci;

ocenianie zgodno$ci sporzadzonych dokumentdéw z rozgraniczenia nieruchomosci i prawidtowosci
wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granicy;

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub umorzeniu postgpowania
rozgraniczeniowego i przekazaniu sprawy do sadu;

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomos$ciami, wtym grunty, lokale uzytkowe
i lokale mieszkalne, stanowigcymi wiasno$é gminy tj. sprzedazg, zamiang, zrzeczeniem sig,
oddaniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, oddaniem w trwaly zarzad, obcigzeniem
ograniczonymi prawami rzeczowymi, przekazywaniem w formie darowizny;

prowadzenie spraw zwigzanych znabywaniem na wlasno$¢ gminy nieruchomosci na cele
rozwojowe gminy, realizacj¢ inwestycji i inne cele publiczne;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem w ksiggach wieczystych zmian wynikajacych
z obrotu nieruchomosciami;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarowaniem gruntami wchodzacymi w sklad
gminnego zasobu nieruchomosci, w tym w szczegdlnosci wydzierzawianie tych gruntow;
przygotowywanie informacji dla rady gminy o stanie mienia komunalnego zgodnie z wymogami
ustawy o finansach publicznych;

wspolpraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa;

przygotowywanie analiz, ocen okresowych stanu mienia komunalnego;

wspolpraca z Gléwnym Urzedem Statystycznym w sprawie przekazywania zmian w wykazie
indywidualnych gospodarstw i dziatek;

realizacja zadan z zakresu geologii i gospodarki gruntami;

nazewnictwo ulic i placow, ewidencja budynkéw, nadawanie numerdéw nieruchomosci;

udzial w opracowaniu strategii rozwoju Gminy oraz planéw zagospodarowania przestrzennego;
przygotowywanie, organizacja i prowadzenie targowisk gminnych, wspétpraca z rolnikami;
weryfikacja merytoryczna faktur i rachunkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

— w zakresie gospodarki mieszkaniowej Gminy:

1. Realizacja zadan w zakresie dodatkoéw mieszkaniowych, gospodarowania substancjami
mieszkaniowymi:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawie zasad gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy, czynszu regulowanego ,programu wieloletniego
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, porozumien na zarzadzanie 1
administrowanie mieszkaniowym zasobem gminy, uchwal w sprawie ustalenia zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy, powolywania
cztonkow spotecznej komisji mieszkaniowej, sporzadzanie uméw o ustugi dodatkowe w
zwigzku z nieodplatnym przejeciem mieszkan od Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa
przez Gming do zasobu Gminy lokali mieszkalnych i pomieszczen przynaleznych, sporzadzanie
umow o ustugi dodatkowe na prowadzenie spraw dotyczacych pozyskanych w najem lokali
mieszkalnych z zasobu Agencji Mienia Wojskowego dla czesciowego rozwigzywania potrzeb
mieszkaniowych wspolnoty samorzadowej, dla osob ktore nie kwalifikujg si¢ do przydziatu
mieszkan
z zasobu gminnego , z uwagi na przekraczajacy dochéd.

2) reprezentowania Gminy w zarzadach Wspdlnot Mieszkaniowych,

3) kierowanie 0s0b do zawarcia umowy najmu wedlug kryteridw i zasad okreslonych odrebnie
przez Rade Miejskg bgdZz przygotowanie uméw najmu na lokale mieszkalne zgodnie
z odrebnym porozumieniem a takze rozliczanie i windykacja dokonywanych wplat ztego tytutu
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przy wspdétudziale stanowiska ds. ksiggowosci,

4) prowadzenie przy wspotudziale radcy prawnego postgpowania egzekucyjnego w stosunku do
0s6b , ktore zajely lokal bez tytulu prawnego,

5) obsluga i przygotowanie materialtow na Komisj¢ Mieszkaniows, prowadzenie ewidencji
o przydziat i zamiane lokali mieszkalnych mieszkaniowego zasobu Gminy,

6) przeprowadzanie wizji lokalnych u osob ubiegajacych si¢ o dokonanie przydzialu mieszkania,

7) prowadzenie postepowania w zakresie ewentualnych zwrotow wplaconej kaucji mieszkaniowej
i nadplat z tytulu czynszu mieszkaniowego (nienalezne $wiadczenie) w uzgodnieniu
z Przedsiebiorstwem Gospodarki Mieszkaniowej w Czarnem,

8) prowadzenie spraw dotyczacych sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilno - prawny, warunkéw dopuszczalnosci pomocy
publicznej w przypadkach , w ktorych ulga stanowi pomoc publiczng,

9) przygotowanie dokumentacji w sprawie zawarcia porozumienia w kwestii udzielenia ulgi lub
jej odmowy.

2. Przestrzeganie postanowien ustawy z zakresu zamowien publicznych, a dotyczacych
administrowania mieszkaniowym zasobem gminy w tym przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia
Burmistrzowi Gminy przy wspétudziale stanowiska d/s zamowieni publicznych: szacowanie wartosci
zaméwienia, propozycje trybu udzielenia zam6wienia wraz z uzasadnieniem, projekt ogloszenia lub
zaproszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
wspoldziala i uczestniczy przy opracowaniu projektu specyfikacji istotnych warunk6w zamowienia,
projektach zawieranych uméw i innych czynnosciach zwigzanych 2z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o zaméwienie publiczne.

3. przygotowania przedmiotu zamowienia na zarzadzanie nieruchomosciami majac na uwadze
w szczegdlnosci przepisy art. 25 i art. 185 ust.2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. gospodarce
nieruchomos$ciami oraz sprawowanie biezgcego nadzoru, przeprowadzanie kontroli na podstawie
odrebnego pelnomocnictwa, w zakresie wykonywania przez wlasciwy podmiot umowy o zarzgdzanie
mieszkaniowego zasobu gminy

4. wykonywanie zadan okreslonych uchwalg w sprawie szczegolowych zasad i trybu udzielania ulg
w splacie naleznosci pienieznych , do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ordynacja Podatkowa,
przygotowywanie projektow uchwal w tym zakresie,

- ponadto:

1. rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow radnych , skarg i wnioskow mieszkancow w zakresie
dotyczagcym wykonywanych czynnodci ,

2. realizowanie wg. odrebnego zakresu czynnosci zadan obronnych i obrony cywilnej

3. rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji wnioskéw radnych , skarg i wnioskéw mieszkancow
w zakresie dotyczacym wykonywanych czynnosci,

4. wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych , w szczegélnoscei
przetwarzania danych osobowych w nastepujacych zbiorach: w rejestrze skarg i wnioskow ,w zakresie
drobnych biezacych spraw zycia codziennego, w ewidencji oferentow na zamdwienia publiczne,
ewidencji wnioskodawcow o dodatki mieszkaniowe, ewidencji ludnosci,,

5. przestrzeganie zasad okreslonych w polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych
systemu informatycznego, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym okreslonych moim
zarzadzeniem , atakze ustalen i zadan wynikajacych z innych moich zarzadzen i decyzji,

6. przestrzeganie zachowania tajemnicy ochrony danych osobowych réwniez po ustaniu zatrudnienia

7. prowadzenie podrecznego zbioru akt prawnych obowigzujacych na danym stanowisku, jego
aktualizowanie oraz biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i orzecznictwem w zakresie wykonywanych
zadan,
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8. stosowanie i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz do 30 maja kazdego roku za rok poprzedni
przekazania akt do archiwum zakladowego, zgodnie z odrebnym moim zarzadzeniem w tym zakresie.

9. wspoldziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami ,

10.przygotowywanie kompletnej dokumentacji podlegajacej ogloszeniu w BIP i terminowe jej
przekazywanie w wersji elektronicznej lub papierowej administratorowi danych Urzgdu Miasta i Gminy
Czarne oraz sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci ogloszenia;

11. wykonuje czynnosci okreslone odrgbnymi Zarzadzeniami Burmistrz

5. Warunki pracy na stanowisku

1. na zastepstwo, pelny wymiar czasu pracy, rodzaj umowy: umowa o prace na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika,

4. praca jednozmianowa,

3. praca w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy Czarne,

4, praca przy komputerze,

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) CV z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej
2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zatgczniku,
3) kopie dokumentdéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajagce wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) i innych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia,

5) podpisane o$wiadczenia na zamieszczonym w ogloszeniu wzorze:

- o$wiadczenie o tym, ze kandydat nie byl skazany za umysle przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu jakiekolwiek
postepowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o peti zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych —
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii - — opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktory zmierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru — wedtug
Wzoru zamieszczonego w niniejszym ogloszeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w jeden z nizej wymienionych sposobow:

1. osobiscie

2. poczta, na adres Urzedu Miasta i Gminy Czarne, (liczy si¢ data i godzina wptywu)

3. elektronicznie: epuap: /72bak23acp/SkrytkaESP

4. edoreczenia: AE:PL-30387-93950-DSIIT-26

Dokumenty nalezy zlozyé w zaklejonej, podpisanej imieniem inazwiskiem kandydata kopercie,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko do spraw nieruchomosci i rolnictwa i gospodarki mieszkaniowe;j”
adres: Urzad Miasta i Gminy Czarne ul. Moniuszki 12, 77-330 Czarne - do dnia 1 sierpnia 2025 r. do
godz. 13.00. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Czarne po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.



7. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno byé opatrzone klauzulg: ..Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji zgodnie z ustawa
7 dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami)

2) osoby. ktore spelnia wymogi formalne zostana zaproszone telefonicznie na rozmowg
kwalifikacyina. ktéra odbedzie si¢ dnia 4 sierpnia 2025 r. w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne
o godz. 12.00, sala nr 13

4) odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ spowoduje
pozostawienie ofert bez rozpatrzenia,

5) w CV nalezy poda¢ numer telefonu, w celu mozliwosci powiadomienia o zakwalifikowaniu na
rozmowe kwalifikacyjna

6) dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zostang wybrane lub ze wzgledéow formalnych nie zostaty
zakwalifikowaly sie ma rozmowe, bedg przechowywane na stanowisku ds. kadr w Urzedzie Miasta
i Gminy Czarne przez okres 3 miesiecy od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. W okresie
tym kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Po uplywie ww. okresu
nieodebrane przez kandydatow dokumenty beda zniszczone.

7) przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 5644,- zi brutto, oraz ,,Dodatek za wieloletnig
prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 % miesigcznego wynagrodzenia
zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1 % za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20 %
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.” (Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych”)



Oswiadczenie dla kandydatéw do pracy

..........................................................................

Ja NIZE] POAPISANGLY ...eveveneriiriireeiereectee ettt st a e bbb et e et
(imie i nazwisko)
zamieszkata/y
(adres zamieszkania)
legitymujgcy(a) si¢ dowodem OSODISTYIN ....c.ciiveiimiiniiiieiririnci et
(seria i numer dowodu osobistego)
WYAANYIN PIZEZ .vvvrvevenrerirreeieeeeieeeteseitstsiees e s sses oo e b s st ea s bbb e b e e b s bbb et e be e s s nne s s e se s anes

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego,
. Kto sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sadowym lub innym postgpowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawdg lub zataja prawdg, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3”:

Oswiadczam, ze nie bylam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe. (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. 22024 r., poz. 1135 t.j.) i nie toczy
sie przeciwko mnie jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne.

(podpis)

Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.
(zgodnie z art. 6 ust. ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21.11.2008 r. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135t.j)

...................................................................

(podpis)
Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.
(pOdplS) ......................
Oswiadczam, ze cieszg¢ si¢ nieposzlakowang opinia.
.................................... ( podpls)



KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnego naboru

CZESC INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), informujg, iz:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnego,

2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: w sprawach zwigzanych zochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy Czarne moze Pan/Pani kontaktowa( si¢ drogg elektroniczna z Panig
Katarzyna Bobenczyk, email: k.bobenczyk@czarne.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnego naboru — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy

z dnia 26 czerwca 1974 r.,
4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji /3 miesigce po rekrutacji/,

5. posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6. ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego,

7. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie bgdzie mozliwy udzial
w naborze. Podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez

profilowane.

Zapoznatam/em si¢ z klauzula informacyjna:



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO ..ccoveviemiiiniiiiciiniiie e ss et

D DAta UTOUZEIIIA voeveeeeeeeeeeeeseneeeeeeeesseeesseresseaesessossssssreesassnransannerneesrseaasssssssasssnsssssmseenssnassessesseosorrnensessenss

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje ZawWOodOWE™ ........ccovevivieniniiciiiiii ittt bbb et

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* _ 7adanie podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 46, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezb¢dne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku.



