BURMISTRZ GRODKOWA . .
49-200 GT\'_'leéW, ul. ECU:G“;S“‘.U 5&; GI’OdkOW, dl’]_la 25 lutegO 2021 T.

OR.2110.3.2021

1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy-urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedzibg w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

asee

podinspektor ds. gospodarowania nieruchomosciami i rolnictwa

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

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

LRk =

il ol

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze (inzynier lub magister);

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisdw o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o
ochronie roslin przed agrofagami, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o lasach,
ustawy prawo lowieckie, ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordéb
zakaznych zwierzat, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawa o ochronie danych osobowych, obstuga
komputera;

predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow, odpornos¢ na stres,
zdolnosci organizacyjne, umiej¢tno$¢ podejmowania decyzji, samodzielnosé, kreatywnos¢,
zdolnosci analityczne, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, zdyscyplinowanie;
prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
2,

Kierunek, profil wyksztalcenia — preferowany: gospodarka nieruchomosciami.
Staz pracy, doswiadczenie zawodowe — preferowany na stanowisku urzedniczym.

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem, najmem, uzyczeniem lub innym
zagospodarowaniem nieruchomosci gminnych (min. wykazy, ogloszenia o przetargu i inne);
Przygotowanie kompletnej i niezbednej dokumentacji do zawarcia uméw dzierzaw, najmu
lub innego wykorzystywania nieruchomosci gminnych;

. Kontrola realizacji zawartych umow dzierzaw, najmu lub innego wykorzystywania

nieruchomo$ci gminnych, (protokolarne przekazanie, kontrola zgodnosci sposobu
wykorzystania nieruchomosci w odniesieniu do umowy, protokolarne przejecie
nieruchomos$ci po ustaniu umowy lub innego tytutu do wiadania);

Aktualizacja i przygotowywanie zarzadzen w sprawach czynszu za dzierzawe, najem lub
innego zagospodarowania nieruchomosci;

Wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci gminnych, w tym zwigzanych z
handlem okazjonalnym, zajeciem nieruchomosci na czas prowadzenia prac itp.;
Prowadzenia kontroli wykorzystywania nieruchomosci gminnych z Gminnego Zasobu
Nieruchomosci Gminy Grodkéw, w tym regulowanie prawne nieruchomosci zajmowanych
bez tytulu prawnego; prowadzenie spraw bezumownego korzystania z nieruchomosci;



11.

12.

15.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.
21,

22,

23.
24.
25.
26.

Prowadzenie rejestru nieruchomo$ci oddanych w dzierzawg, najem, uzyczenie lub
zagospodarowanych w innym trybie;

Prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci Gminy Grodkéw speiniajgcej
wymogi okre§lone w przepisie art. 23 ust. 1 ¢ w zwiazku z art. 25 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997r. o gospodarce nieruchomos$ciami, obstuga programu Optlaty, Gospodarka
Nieruchomosciami (OGN);

Regulowanie stanu prawnego nieruchomosci gminnych w ksiggach wieczystych;

. Nadzér nad obiektami gminnymi bedgcymi pod opieka Wydzialu Gospodarki Gruntami i

Rolnictwa min. w zakresie: kontrola zuzycia medidow (realizacja uméw na dostawe medidw,
przygotowywanie dokumentéw i informacji dotyczacych zapotrzebowania na energig
elektryczng), nadzér nad stanem technicznym, zlecanie niezbednych przegladéw i pomiaréw
wymaganych przepisami prawa, kwalifikowanie gminnych obiektéw do rozbiorki,
przygotowywanie wnioskéw o przeprowadzenie remontéw, nadzorowanie i realizacja
remontéw i rozbidrki obiektow gminnych, zglaszanie nieruchomosci do ubezpieczenia;
Przekazywanie sktadnikéw mienia gminnego na rzecz sotectw ($wietlice, boiska i inne) oraz
nadzorowanie ich sposobu zarzadzania;
Prowadzenie nadzoru i kontroli finansowej wydatkowania $rodkéw finansowych na
realizacj¢ przydzielonych zadan, w tym:
a. boisk wiejskich w ramach stowarzyszen LZS i innych boisk (z wylgczeniem srodkow
Funduszu Soteckiego),
b. $wietlic wiejskich, w tym $rodkéw w ramach Funduszu Soteckiego, Marszatkowskiej
Inicjatywy Sofeckiej oraz innych programéw,
Koordynacja programu Odnowa Wsi i innych wymagajacych wspétpracy z lokalng
spotecznoscia;
Przeshichiwanie $wiadkow w zakresie potwierdzenia pracy na gospodarstwie rolnym;
Realizacja spraw zwigzanych z szacowaniem strat w rolnictwie w wyniku negatywnych
zjawisk atmosferycznych (np. susza, ulewa, gradobicie itp.);
Wspotpraca z sottysami Sotectw gminy Grodkow;
Wspéldziatanie z organizacjami rolnikoéw i udzielanie im niezbednej pomocy w realizacji
ich zadan statutowych;
Wspolpraca z instytucjami w zakresie prowadzonych spraw rolnych i innych, a min. z:
Wojewodzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Inspekcja weterynaryjna i Powiatowym
Lekarzem Weterynarii, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Krajowym
Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa, Izba Rolnicza;
Prowadzenie spraw objetych ustawami:
a. ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw,
b. ustawy o ochronie roslin przed agrofagami,
c. ustawy o przeciwdziataniu narkomanii (min. decyzje na uprawe maku i konopi
wioknistej, kontrola realizacji decyzji itp.),
d. ustawy o lasach,
e. ustawy prawo lowieckie (weryfikacja planow towieckich, uzgadnianie,
przygotowywanie obwieszczen o terminach polowarn itp.),
f.  ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
g. ustawy o izbach rolniczych (obowiazki zwigzane z wyborami czlonkéw do Izb
Rolniczych),
Przygotowywanie wzorow dokumentow stosowanych na stanowisku pracy;
Realizacja Uchwat Rady Miejskiej w Grodkowie, zarzadzen i obwieszczefi Burmistrza w
zakresie gospodarki mieniem gminnym; :
Przygotowywanie materialéw, opracowan, analiz, ocen i sprawozdan oraz informacji dla
Burmistrza, Rady ijej komisji w zakresie realizowanych obowigzkow;
Przygotowywanie spraw na posiedzenie kierownictwa Urz¢du;
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
Opracowywanie materialow niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy;
Przekazywanie do redaktora BIP dokumentéw z zakresu zadan na stanowisku
podlegajacym publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;



27.
28.
29.
30.
31.

Realizowanie zalecen pokontrolnych;

Prowadzenie biezacej samokontroli wykonywania czynnosci stuzbowych;
Czynny udzial w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzadczej;
Identyfikacja czynnikéw ryzyka na zaymowanym stanowisku pracy;
Wykonywanie innych polecen przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

(%]

praca w pelnym wymiarze czasu pracy- praca w systemie rownowaznym;

fizyczne warunki pracy:

praca koncepcyjna z obstuga komputera wymagajaca sprawnosci obu rak i wymuszonej
pozycji siedzacej, pokoj biurowy ogrzewany i o$wietlony, obstuga komputera powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

. wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero, skaner.
. ucigzliwo$ci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:

wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obciazenie krggostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tutowia, pracownik jest narazony na syndrom Sicca.
inne: wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na stanowisku.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W

miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

9.

10.
1.

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru ze sirony BIP);

kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia
(dyplom ukonczenia studiow);

. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o

zatrudnieniu od pracodawcy-jezeli zatrudnienie trwa) — dotyczy oséb posiadajacych
doswiadczenie zawodowe;

. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci (np. o

ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

. o$wiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ (wedlug wzoru ze strony BIP),
. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych (wedlug wzoru ze strony BIP);
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wedlug wzoru ze
strony BIP);

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (wedlug wzoru ze strony BIP);

kopia prawa jazdy;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z
art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych



6. Terminy i miejsce skladania dokument6éw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Naboér na wolne stanowisko podinspektora ds.
gospodarowania nieruchomosciami i rolnictwa” nalezy skfada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach do Biura Obstugi Klienta, pok. nr 10 lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkow, ul. Warszawska
29, Urzad Miejski w Grodkowie, do dnia 9 marca 2021 r. do godziny 14.00 (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzgdzie).

7. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1.

2

8. Inne:

Ls

Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29,
49-200 Grodkow;

Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowa¢ si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych Andrzejem Romian, e-mail:
iod@grodkow.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie;

Informacje o odbiorcach danych: Wydzial Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Grodkowie;
Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Burmistrz
Grodkowa ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska);

Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przestaé na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za pomocg profilu zaufanego.
Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 19 marca 2021 r.
(po wezesniejszym umowieniu si¢ telefonicznie), a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone. ‘

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegdlnych etapow.



L

7.

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sg o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci.

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé date i wlasnorgczny podpis;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Grodkowie przy
ul. Warszawskiej 29.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 77 40 40 335.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznose
zwiazkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Data ogloszenia: 25 lutego 2021 r.

Sporzadzit: Grzegorz Solski




