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BURMISTRZ MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. gospodarki gruntami w Wydziale Zarzqdzenia Mieniem Komunalnym
w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

Podinspektorem ds. gospodarki gruntami moze by¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902, z p6zn. zm.),

b) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

f) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym o kierunku —
geodezja, informatyka lub prawo;

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych zakres zadan wykonywanych na stanowisku —
ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2018 r., poz. 121,
ze zm.) oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2018 r., poz. 1023)
i z zakresu administracji publicznej - ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania
Administracyjnego (Dz.U. z 2017 r., poz. 1257, ze zm.).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan Podinspektora ds. gospodarki gruntami, nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lub oddaniem w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ gminy
osobom prawnym i osobom fizycznym prowadzacym dziatalnos¢ gospodarcza,

b) prowadzenie windykacji naleznosci z tytulu oplat czynszowych za lokale uzytkowe,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem w trwaly zarzad nieruchomosci stanowiacych
wlasnosé gminy jednostkom organizacyjnym gminy,

d) aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu w okresach nie
krétszych niz trzy lata,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu w wypadku sprzedazy nieruchomosci
nabytych przez osoby prawne od gminy albo oddanych w uzytkowanie wieczyste,

g) zamiana nieruchomosci komunalnych z nieruchomosciami bedacymi wiasnoscia innych osob,

h) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczenia nieruchomosci,

i) prowadzenie metryk spraw w postgpowaniach administracyjnych okreslonych zakresem
czynnosci,

j) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu czynnosci do Biuletynu Informacji
Publicznej,

k) wykonywanie innych zadan zaleconych przez Burmistrza Miasta.

Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w siedzibie Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim ul. Pocztowa 8 oraz na terenie
Miasta Miedzyrzec Podlaski,

b) wymiar czasu pracy: pelny etat (letat),

¢) praca z monitorem ekranowym powyzej polowy wymiaru czasu pracy,

d) praca na wysokosci — nie,

e) obstuga urzadzen biurowych — tak,

f) Kkontakty z interesantami, instytucjami publicznymi i instytucjami nadzorczymi,

g) bezposredni przetozony- Naczelnik Wydzialu Zarzadzania Mieniem Komunalnym przelozony
wyzszego stopnia — Zastepca Burmistrza Miasta,



h) zastgpstwo — pracownika na stanowisku pracy ds. gospodarki gruntami w Wydziale Zarzadzania
Mieniem Komunalnym (drugi etat) w razie jego nieobecnosci,

i) pracownik w razie nieobecnosci zastgpowany bedzie przez — pracownika na stanowisku pracy
ds. gospodarki gruntami w Wydziale Zarzadzania Mieniem Komunalnym (drugi etat),

j) warunki zatrudnienia zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016, poz. 902, ze zm.) oraz § 16 Regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim stanowiacego zafacznik do
Zarzadzenia Nr 622/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 25 maja 2018 r.
w sprawie Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze
w tym na wolne kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu
Podlaskim,

k) przed zatrudnieniem wybrany w naborze kandydat jest zobowiazany do dostarczenia waznego
na dzien zatrudnienia oryginalu zapytania o udzielenie informacji o osobie, uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego na koszt kandydata oraz zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci
do podjecia pracy na danym stanowisku, wydanego przez lekarza Medycyny Pracy, ktore
warunkuja zatrudnienie,

1) delegowanie pracownika — tak,

m) uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych — brak

n) zatrudnienie na ww. stanowisku pracy nie wezesniej niz od dnia 28 lipca 2018 r.

4) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

5) Wymagane dokumenty:

a) zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany wlasnorgcznym
podpisem przez kandydata,

b) list motywacyjny — podpisany wiasnorgcznym podpisem przez kandydata,

¢) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatlem™*,

d) kserokopie dyplomow lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatlem**,

e) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie— podpisany
wiasnorecznym podpisem przez kandydata***,

f) o$wiadczenie, Zze stan zdrowia kandydata pozawala na zatrudnienie na ww. stanowisku -
podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

g) oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinig - podpisane odrgcznie,

h) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy -
podpisane wlasnorgcznym podpisem przez kandydata*,

i) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych - podpisane wilasnorecznym podpisem przez kandydata*,

j) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata*,

k) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych w tym
dobrowolnie udostgpnionych /fakultatywnych/ m.in. w postaci adresu zameldowania, numeru
telefonu kontaktowego (domowego/ komorkowego), serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail
oraz zdjecia (wizerunku)/ zamieszczonych w CV lub w innej formie udostgpnionych
Administratorowi danych Burmistrzowi Miasta z siedziba w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul.
Pocztowej 8 w celu realizacji procedury rekrutacji ~w ramach niniejszego naboru, w tym
rozpatrzenia oferty i zawarcia umowy o pracg, zapoznaniu si¢ z trescia Informacji dotyczacej
przewarzania danych osobowych w Urzgdzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim dla kandydata
do pracy, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o
prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych oraz zezwoleniu



na podstawie art. 81 ust | ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1191) na nieodptatne przechowywanie wizerunku w postaci
zdjecia zamieszczonego w CV w innej formie udostgpnionych w ofercie - podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata™,

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc, w przypadku korzystania przez
kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych**,

m) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przechowywanie oferty i przetwarzanie
danych ustawowo wymaganych i dobrowolnie udostgpnionych /fakultatywnych/ w tym
w postaci adresu zameldowania, numeru telefonu kontaktowego (domowego/ komorkowego).
serii i nr dowodu osobistego, adresu e-mail oraz zdjecia (wizerunku) zamieszezonych w CV lub
w innej formie udostepnionych Administratorowi danych Burmistrzowi Miasta z siedziba w
Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8 po zakornczeniu procesu rekrutacji do celow
przyszlych rekrutacji - podpisane wiasnorgcznym podpisem przez kandydata odrgcznie
/oswiadczenie jest dobrowolne, niewymagane/.*.

*Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzulg o nastgpujace; tresci:

Jestem §wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 k.k. za zlozenie falszywego
o$wiadczenia.”.

#* Dokumenty okreslone w pkt. 5 lit. ¢), d) i I) powinny by¢ poswiadczone za zgodnosc z oryginalem przez
kandydata lub wojta gminy/burmistrza miasta, lub osobg przez niego upowazniong, albo notariusza.
W przypadku po$wiadczenia dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata podczas rozmowy
kwalifikacyjnej kandydat jest obowiazany do przedstawienia na zadanie Komisji oryginatow lub urzedowych
odpisow dokumentow, pod rygorem wykluczenia z dalszego postepowania.

*#** K westionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr | do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika lub jako
druk do pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.miedzyrzec.pl/ lub w
Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawnej Urze¢du Miasta pok. 23.

Podstawa prawna ustaw i rozporzadzen okreslonych w ogloszeniu o naborze wskazana jest w pkt. Wymagania
dodatkowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu
Podlaskim ul. Pocztowa 8 21-560 Miedzyrzec Podlaski w Kkopercie z podanym imieniem
i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu kontaktowego i z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntami”

w terminie do dnia 10 lipca 2018 r. do godz. 14.30 (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do Urzedu) lub
ktore zostaly zlozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze, w tym w zakresie okreslonym w § 9 ust. 7-10
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po uplywie terminu skladania aplikacji oraz przyjmowania
ww. dokumentow poza ogloszeniem.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Kandydaci, ktérzy ztoza wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz speniaja wymagania
okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastgpnego etapu naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci spetniajacy wymagania
okre$lone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni indywidualnie telefonicznie a w przypadku nie podania
numeru telefonu listownie lub mailem na adres wskazany w ofercie.

Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
Urzedu Miasta Migdzyrzec Podlaski oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim
przy ul. Pocztowej 8.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukecji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w




sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, ze zm.) lub przepisow
zmieniajacych te rozporzadzenie.

Zarzadzenie Nr 622/18 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie
Regulaminu przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim, uchwaty Rady Miasta i zarzadzenia
Burmistrza Miasta okreslone w ogloszeniu o naborze opublikowane sa na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz dostepne w siedzibie Urzedu Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim przy ul. Pocztowej 8
w Wydziale Obstugi Organizacyjno-Prawne;.

Dane osobowe kandydatow podlegaja obowiazkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 r,. poz. 902,
Z pozn. zm.).

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres Urzedu Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim w terminie do dnia 10 lipca 2018 r. do godz. 14.30.

Informacj¢ dotyczaca przewarzania danych osobowych
w Urzedzie Miasta w Migdzyrzecu Podlaskim dla kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Miedzyrzec Podlaski z siedziba
w Miedzyrzecu Podlaskim ul. Pocztowa 8, tel. 833726211, e-mail: miasto@miedzyrzec.pl, zwany dalej
Administratorem danych;

2. Administrator danych wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie na

adres siedziby Administratora lub na adres e-mail: iod@miedzyrzec.pl, tel. 833726219:

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego

naboru i zatrudnienia:

a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. | lit. ¢
ogblnego rozporzadzenie o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowiazku prawnego
ciazacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2
lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegolnych praw przez Pania/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, a w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez
Pania/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. I lit. a ww. rozporzadzenia /ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych/,

b) zawarcie i realizacja umowy o prace,

¢) prowadzenie analiz i statystyk oraz na potrzeby prowadzonej dziatalnosci statutowej,

d) prowadzenie dzialan informacyjnych podejmowanych przez Administratora danych samodzielnie lub we
wspotpracy z innymi podmiotami,

e) dochodzenie roszczen,

f) udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

g) prowadzenie dziatan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

h) wypekianie obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych,

i) archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych —
w ramach realizacji obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych bedzie:

a) udzielona zgoda,

b) koniecznos¢ przeprowadzenia naboru przed zawarciem umowy o prace,

¢) koniecznos¢ wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze danych,

d) koniecznos¢ wynikajaca z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora, takich
Jak udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski,

e) przepisy Kodeksu pracy. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, akty wykonawcze do tych ustaw lub
przepisy zmieniajace te ustawy i rozporzadzenie.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego i organizacji migdzynarodowe;j.

(5]



6.

Miedzyrzec Podlaski, dnia 29 czerwca 2018 r.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane przez Administratora danych na podstawie pisemnych
uméw o powierzenie przetwarzania danych innym podmiotom przetwarzajacym, z ktérych ustug korzysta
Administrator danych oraz na zadanie podmiotéw posiadajacych ustawowe upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania/poprawiania/, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych, do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, a w przypadku danych podanych dobrowolnie réwniez prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych osobowych oraz prawo
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. O$wiadczenie o cofnieciu zgody
na przetwarzanie danych osobowych wymaga jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres
korespondencyjny lub mailowy wskazany w pkt. 1.

Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie beda wykorzystywane do automatyzowanego podejmowania
decyzji, w tym profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ww. rozporzadzenia.

.Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczace narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77 ww. rozporzadzenia.

. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

1) okres przetwarzania danych osobowych jest uzalezniony od celu, w jakim dane sa przetwarzane; okres,
przez ktory dane osobowe beda przechowywane, jest obliczany w oparciu o nastepujace kryteria:

a) przepisy prawa, ktére moga obligowa¢ Administratora danych do przetwarzania danych przez
okreslony czas,

b) okres przez jaki sa swiadczone ustugi,

c) okres, ktory jest niezbedny do obrony intereséw Administratora danych,

d) okres na jaki zostata udzielona zgoda;

2) przez okres archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w tym 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 dzialania archiwow zakladowych (...) lub przepisow
zmieniajacych te rozporzadzenie od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury naboru, a w przypadku zawarcia umowy o prace przez okres okreslony w Kodeksie pracy dla
przechowywania akt osobowych pracownika;

3) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dluzej niz przez okres
wskazany powyzej.

.Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne gdyz jest wymogiem

ustawowym. z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych
podanie jest dobrowolne. dla realizacji wymogéw ustawowych, wziecia udzialu w naborze, rozpatrzenia
ztozonej oferty o pracg, a nastepnie zawarcia umowy o prace.

.Konsekwencja braku podania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji zlozonej oferty

w naborze i zawarcia umowy o prace.

BURMIS MIASTA

Zbjgniew Kot



