OGLOSZENIE O NABORZE Nr 14 /2023
z dnia 07 grudnia 2023 r.

Urzad Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

1. Stanowisko pracy: podinspektor do spraw uzytkowania wieczystego i obrotu nieruchomosciami lokalowymi
w Wydziale Gospodarki Nieruchomogciami

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat
3. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe niezbedne :

1) wyksztalcenie: wyzsze,
wymagany profil (specjalnosc): brak
2) doswiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy ,
3) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego pafistwa ktéremu na postawie umow

migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej,

4) kandydat musi posiada¢ peing zdolnodé do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

7) znajomosé przepisow niezbgdnych do wilasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym:

» Kodeks postgpowania administracyjnego,

> ustawa o samorzadzie gminnym,

» ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

» kodeks cywilny w zakresie zwigzanym z gospodarka nieruchomosciami

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadadi na stanowisku:

a) predyspozycje osobowosciowe:
- umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
- umicjetno$¢ kompleksowego wykorzystania zdobytej wiedzy,
- rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
- komunikatywnos¢ w kontaktach shuzbowych,
- wysoka kulturg osobista,
- cheé nauki, samoksztalcenie.
b) umiejetnosci zawodowe:

- znajomos¢ obstugi MS Office,
- znajomos¢ obstugi MS Exel,

Preferowana znajomos$¢ obstugi programéw ewmapa i ewopis,

4. Zakres wykonywanych zadan :

Zadania gléwne:

1. Przygotowywanie za$wiadczefi potwierdzajacych przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntéw
zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci tych gruntéw.

2. Przyjmowanie wnioskdw, przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie projektéw decyzji o przeksztalceniu
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z waloryzacja oplat przeksztalceniowych z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wiasnosci.

4. Przyjmowanie i dokonywanie analizy wnioskéw o udzielenie bonifikaty od oplaty przeksztalceniowe;.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazgq komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych.



6.  Przygotowanie nieruchomosci lokalowych do zbycia:
- badanie ksiag wieczystych i zapiséw ewidencji gruntéw i budynkéw,
- zlecanie opracowania map podziatowych gruntu,
- wspblpraca z geodetami w zakresie podzialu nieruchomosci.

7. Biezaca wspblpraca z zarzadcami nieruchomosci komunalnych.

8. Monitorowanie wtérnego obrotu lokalami mieszkalnymi sprzedanymi z bonifikata. W przypadku wystgpienia sytuacji
obligujacych gming do zadania zwrotu udzielonej bonifikaty, podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jej zwrotu, a w
uzasadnionych przypadkach kierowanie sprawy do Biura Obstugi Prawnej.

9. Wystawianie faktur VAT dokumentujacych sprzedaz lokali komunalnych (mieszkalnych i uzytkowych) i ich
przekazywanie do Wydziatu Finansowego tut. Urzegdu.

10. Prowadzenie rejestru sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ewidencji naleznosci za grunty zwiazane
z wlasnoscig budynkéw i lokali.

11. Przygotowywanie zarzadzen Prezydenta Miasta i projektow uchwal Rady Miasta w zakresie wykonywanych czynnoscei.

12.  Przygotowywanie informacji niezbgdnych dla potrzeb organéw gminy i innych instytucji paristwowych z zakresu
wykonywanych prac.

13. Dokonywanie samokontroli polegajacej na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem
postanowien przepisow wewnetrznych obowigzujacych w urzedzie oraz obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci.

14. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska nicobjetych zakresem czynnodci na
polecenie przetozonych.

2. Zadania pomocnicze:
Wspolpraca z Urzedem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim, Komendami Policji, Sgdami, Prokuraturami,
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji itp.

Zadania okresowe

Przygotowanie danych statystycznych, analiz.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej,
v stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

v/ praca przy monitorze ckranowym powyzej 4 godzin dziennie

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwicrdzajacych wyksztalcenie, staz pracy,

4) oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

5) oéwiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
6) zaswiadczenie lub o$wiadezenie o stanie zdrowia,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienic i przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzania naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os¢b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

7.Inne informacje:

1)  Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Miasta, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigeu listopadzie 2023 r. jest wyZszy
niz 6 %
2)  Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedlozy¢:
a) oryginaly §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,



b) oryginal swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

8.Miejsce i termin zloZzenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta w Skarzysku -

Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem:,, Nabér Nr 14 /2023

na stanowisko podinspektor ds. uzytkowania wieczystego i obrotu nieruchomosciami lokalowymi w Wydziale

Gospodarki Nieruchomo$ciami w terminie do dnia 20.12.2023 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzgdu).
Aplikacje, ktére wplyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie

informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzgdu pod nr telefonu: 41/25-20-107;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynic Informacji Publicznej

(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta w Skarzysku - Kamiennej,
ul. Sikorskiego 18.
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z up. Prezydenta Miasta
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Sekretarz Miasta
( podpis prezydenta lub osoby upowaznionej)



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust, 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sig, ze;

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamicennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres e-mail -_inspektor@um.skarzysko.pl. adres korespondencyjny; Urzad
Miasta w Skarzysku — K.amiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dane bedg przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Podanie danych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U z 2019 poz.
1282). Brak podania danych osobowych skutkuje odmowa udzialu w postepowaniu konkursowym.

Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie przepisow prawa, przez okres niezbgdny do realizacji postepowania konkursowego.
Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostgpu do tresci danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia

danych.

Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo wnie$¢ skargg do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata mogg by¢ przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowiazujacych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).



