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PREZYDENT MIASTA ELKU
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO
W URZEDZIE MIASTA EEKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie

umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztatcenie wyisze lub podyplomowe na kierunkach prawo, administracja, na kierunkach

zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami, gospodarka przestrzenng geodezji i kartografii,
architektura lub urbanistyka,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo sScigane z oskarzenia

publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

e) wiedza z zakresu znajomosci i stosowania prawa:

- Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

bardzo dobra umiejgtnos¢ obstugi kom putera i urzadzen biurowych,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
h) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w programie EwMapa, EwOpis,

b) umiejetnos¢ redagowania pism,

c) umiejetnosé analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy wilasnej, wysoka kultura
osobista, samodzielnoé¢, doktadnos,

d) odpornosé¢ na stres i prace pod presja czasu,

e) udziat w szkoleniach z zakresu gospodarki nieruchomosciami.

2. Zakres zadan:

1.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniem o przeksztatcenie prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnoéci nieruchomoéci wraz z dokonywaniem waloryzacji opfat z tytutu
przeksztatcenia.

Zabezpieczanie wierzytelnosci gminy z tytulu zobowigzan finansowych  wynikajgcych
z powierzonych obowigzkéw, oraz wydawanie zezwolen na wykreélenie hipotek.

Prowadzenie rozliczeri finansowych optat rocznych z tytutu nabycia prawa wiasnoéci przez
dotychczasowego uzytkownika wieczystego.

Aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntdw w zakresie analizy zasadnosci
aktualizacji optat, zlecania operatow  szacunkowych, przygotowania wypowiedzen
dotychczasowych optat uzytkownikom wieczystym wraz z postgpowaniem odwotawczym.
Aktualizacja stawek procentowych opfat za uzytkowanie wieczyste gruntéw w zakresie analizy
zasadnosci aktualizacji opfat po trwatej zmianie korzystania z nieruchomosci, przygotowania
wypowiedzeri dotychczasowych stawek uzytkownikom wieczystym wraz z postepowaniem
odwotawczym.

Wysytanie informacji osobom o wysokosci rat z tytutu przeksztatcen wiasnosciowych oraz
0 wysokosci i terminie wnoszenia optat za uzytkowanie wieczyste.

Prowadzenie spraw bonifikat od optat rocznych za uzytkowanie wieczyste.
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Prowadzenie spraw uiszczenia optaty pierwszej po zbyciu nieruchomosci przez spotdzielnie oraz
inne osoby prawne.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uméw notarialnych w zakresie ujednolicenia terminéw
uzytkowania wieczystego oraz ich przedtuzania na dalszy okres.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzenia po wygasnieciu uzytkowania
wieczystego na skutek uptywu okresu ustalonego w umowie albo na skutek rozwigzania umowy
przed uptywem tego okresu.

Terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowego Referatu ds. Podatkéw i Opfat Lokalnych
zestawien naleznych gminie optat w terminach ustalonych przepisami prawa.

Biezgca ewidencja, rejestr umow, decyzji i innych dokumentéw okreslajacych naleznosci Gminy
(w tym danych do wystawienia faktur) oraz zobowigzania Gminy w przyjetym do stosowania
programie komputerowym, dotyczacych obrotu mienia komunalnego i innych ustalonych
naleznosci oraz emisja tych danych do systemu ksiegowego po uzgodnieniu z Wydziatem
Finansowym.

Przygotowywanie projektéw uméw do podpisu wraz z fiszkg zawierajgca informacje o numerze
umowy, klasyfikacji w ktdrej zaplanowano wydatek, kwote planu, informacje o zgodnosci
z harmonogramem wydatkdéw i kwota zaangazowania obejmujaca projekt umowy.
Ewidencjonowanie dokumentéw w programie komputerowym stanowigcych prawna podstawe
dochodzenia naleznosci (dochoddw budzetowych) — decyzje, porozumienia, akty notarialne,
pisma ustalajgce naleznosci itp.

Przed ewidencjonowaniem w programie oséb fizycznych zamieszkatych na terenie miasta
dokonywanie weryfikacji danych personalnych z bazg danych w ewidencji ludnosci.

Dokonywanie kazdego dnia emisji danych do programu komputerowego wraz z uzgadnianiem
pozycji do wypetnienia i sposobu ich wypetnienia z osobg prowadzacg karty kontowe w Referacie
ds. Podatkéw i Optat Lokalnych.

Dokonywanie korekt w ewidencji programu komputerowego dla wczeéniej dokonanego naliczenia
wprowadzanych pod data biezaca.

Ujmowanie w ewidencji corocznych kwot naleznoéci za dany rok w przypadku optat ratalnych.
Przestrzeganie zadan i wymogéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ).
Dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentacji zgodnie z przepisami regulujgcymi  system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

Prowadzenie Biuletynu Informac;ji Publicznej Miasta Etk — w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie w formie rejestru monitoringu nieruchomoéci, ktére podlegly zbyciu lub
przeksztalceniu prawa uiytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, polegajacego na
analizowaniu wtérnego obrotu nieruchomoéci oraz wykorzystania nieruchomosci na inne cele niz
cele, ktére stanowily podstawe udzielenia bonifikaty, na podstawie wplywajacych aktéw
notarialnych, wgladu do ewidencji gruntéw oraz ksigg wieczystych, pod wzgledem zaistnienia (lub
nie) przestanek do zadania zwrotu udzielonej bonifikaty oraz wystepowanie z zadaniem zwrotu
udzielonej bonifikaty w przypadkach przewidzianych prawem.

Prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkowaniem i regulacjg stanu prawnego nieruchomosci
Miasta Etk obcigzonych ograniczonymi prawami rzeczowymi, w szczegélnosci stuzebnoéciami
gruntowymi.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe i zdat egzamin.

4) planowany termin zatrudnienia — od wrzeénia 2019 r.

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2800,00 zt — 3600,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.



4. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatgcznika),

2. curriculum vitae /CV/,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,

oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych

oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

6. podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

L e

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oéwiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i umiejgtnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) |etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujgca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 2 wrzesnia 2019 roku
do godz. 15:30 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko ds. uzytkowania
wieczystego w Urzedzie Miasta Etky”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu poczty po wyzej okreslonym terminie, nie

beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczty elektroniczng. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy Wwymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnia wymagan niezbednych
podanych w ogfoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminije rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegbtowy
zakres zadari Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoéci okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia
1 sierpnia 2012r. =z poin. zm., opublikowany w Biuletynie  Informacji Publicznej:
http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Marta Herbszt — Naczelnik Wydziatu tel. 87 7326236, pok. 236
w Urzgdzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.
EZAYDENT MIASTA

masz Andrukiewicz



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (imiona) I DAZWISKO .......cc.civiesnruiinmssinsmimisiinississsiivesesiinissssinesssnsssssssssssssssssisasasssessisssssssassasnsans

A/ NAZWISKO TOQOWE ..o eeeeeee e et et ee e et ietseeeeeeaeeessteasesasbansn e sesstassesssnbanssssasesseennsstnsssssssiesssssssssssanssssssnnnrane

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4, Miejsce zamieSZRAIIA .........ooiiiiiiiiiii it e e e e

Adres do KOTESPOTIASTICTL «.ov.romais v smsonibons ciis s e b 98§08 S 430 B S S o 040 o T T T v savasa’s

PIUEHEE TETETOTIIL . ... ccoieir riciermie cieiointosnosissminiman i ot e b s et e s snmr s S T B S S B S T W

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

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - podaé date ukoficzenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

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

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres . g :
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiej¢tnosci):

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

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

9. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria............coeeveinies nr
...................................... WYAANYIN PEZEZ ccvoivomsnriromis il e i i svvevavases
(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
1ub INNYM dOWOEM TOZSAMOSCT 1veuveeurerriererieeeirirereesie e rneees e e sre st tts st e s sa e s e st e s s ba s e e e s e s s e et e st d s e e Esn et s s

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqgcej sig o zatrudnienie)




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

imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie miejscowos¢ i data

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

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

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta EtkU Na StANOWISKU ......cceeeeiivieiieeiiececec et swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz  nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowigzuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy 0 prace.

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

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH NA POTRZEBY KADROWE W URZEDZIE MIASTA ELKU

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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 ,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani / Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani / Panu prawach z tym

zwiazanych.
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Fiku jest Prezydent Miasta Etku, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk,

zwany dalej w skrocie Administratorem.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani / Pana danych osobowych w zakresie dzialania Urzedu Miasta Etku, a takze
przystugujacych Pani / Panu uprawnieri, moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Etku za pomoca
adresu e-mail: dpo@um.elk.pl

3. Administrator przetwarza Pani / Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, w szczegélnosci z zakresu: ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
- Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych, ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczeni spolecznych, a takze zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody. Podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji nawiazanych
stosunkOw pracy oraz realizacji stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Etku.

4. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu:

a) wypeknienia obowiazkéw prawnych ciazacych na Urzedzie Miasta Etku;

b) realizacji stosunkéw pracy powstatych na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru, realizacji zadai z zakresu doksztalcania pracownikow oraz realizacji
stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Elku.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w punkcie 4 odbiorcami Pani / Pana danych osobowych moga byc¢:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie uméw podpisanych z Gming Miastem Elk przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Prezydent Miasta
Elku.

6. Pani / Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci:

a) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

7. W zwiazku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przystuguja Pani / Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane sg nieprawidlowe lub niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

— dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane,

— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

— dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowiazku wynikajacego z przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:



— osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sig usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora

sq nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sa nastepujace przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sg nastepujace przestanki:

— zaistnieja przyczyny zwigzane z Pani / Pana szczegdlng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow majq interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegblnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Etku Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu prawo whniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Pania / Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

10. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z powyzszg klauzulg informacyjng ........oooevivmmeieinnnniin

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



