Zarzadzenie Nr 0050.40.2022
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 28 kwietnia 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki
nieruchomosciami i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy w Ploniawach-

Bramurze

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U z 2022 r. poz. 559 ze zm), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2022 r. poz. 530) oraz Zarzadzenia Nr 47.2020
Wojta Gminy Ploniawy-Bramura z dnia 9 wrzesnia 2020 r. w sprawie ustalenia regulaminu
naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ploniawy-Bramura oraz na wolne urzednicze stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ploniawy-Bramura, zarzadza sig, cO

nastepuje:

§1.
Oglasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urzednicze referent ds. gospodarki

nieruchomos$ciami i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie Gminy Ptoniawy-Bramura.

§2.

Nabor przeprowadzony jest w formie konkursu i rozpocznie si¢ z dniem 28 kwietnia 2022 r.

§ 3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjng w sktadzie:
1) AnnalJastrzgbska — Zastepca Wojta Gminy — Przewodniczacy komisji,
2) Sylwia Ostrowska — Podinspektor - Sekretarz komisji,
3) Tomasz Winnicki — Inspektor — cztonek komisji.
§ 4.
1. Ogloszenie 0 naborze zostanie opublikowane od dnia 28 kwietnia 2022 r. w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze oraz wywieszone na

tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.



2. Termin sktadania ofert ustala si¢ do dnia 12 maja 2022 r. Za dzien ztozenia oferty

wyslanej pocztg ustala si¢ dzien wplywu oferty do Urzedu Gminy w Ploniawach-
Bramurze.

3. Ustala si¢ tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu zatgcznika do niniejszego

zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta Gminy Ploniawy-Bramura.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.40.2022
Wojta Gminy Ptoniawy-Bramura
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy

Ploniawy-Bramura oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. gospodarki

nieruchomosciami i ochrony przeciwpozarowej

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ploniawach-Bramurze,

Ptoniawy-Bramura 83 A,
06-210 Ptoniawy-Bramura
tel. 29 717 80 61

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w

stanowisku — wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach

organizacyjnych samorzadu terytorialnego,

biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ poshugiwania

si¢ programami pakietu MS Office (Word 1 Excel), Internet, poczta elektroniczna.

bardzo dobra znajomosé:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U z 2022 r.
poz. 559 ze zm),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U
z 2021 r. poz. 1834),



1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

c) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post¢powania administracyjnego
(t.j. Dz. Uz 2021 r. poz. 735 ze zm.),

d) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t. j. Dz. U z
2021 r. poz. 1899),

e) ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 503),

f) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. Z 2021 r. poz.
1509 ze zm.),

g) ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece (t. j. Dz. U z
2021 r. poz. 1177 ze zm.)

h) ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (t. j. Dz. U z
2021 r. poz. 1990).

WYMAGANIA DODATKOWE

preferowane wyksztalcenie wyzsze II stopnia z tytulem magistra,

preferowane doswiadczenie w zakresie gospodarowania nieruchomosciami,
samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, Sumienno$¢, doktadno$¢, uczciwo$é, wysoka
kultura osobista,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, terminowosc,

Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Administrowanie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

Wspotpraca z sadami oraz organami administracji rzadowej i samorzadowej W
zakresie gospodarowania nieruchomosciami,

Prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci na rzecz gminy oraz
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan wtasnych Gminy w tym
przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej,

Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci mienia gminnego, w tym zwigzanych z
nabywaniem gruntéw zajetych pod drogi publiczne, doprowadzaniem do zgodnosci
wiasnos$ci gruntow gminnych z faktycznym uzytkowaniem na gruncie,

Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci

przez Gming,



7) Prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomos$ci ograniczonymi
prawami rzeczowymi,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem, posiadaniem zaleznym, w tym,
uzytkowaniem wieczystym, uzytkowaniem, dzierzawami, najmem, uzyczeniem
nieruchomosci gminnych,

- Przekazywanie w trwaly zarzad nieruchomo$ci komunalnych jednostkom

organizacyjnym, stwierdzanie wygasni¢cia trwalego zarzadu,

- Ustalanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu,

udzielanie bonifikat,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w

prawo wilasnosci,

- Sporzadzanie umow uzytkowania, dzierzaw, najmu i uzyczenia,

- Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

9)Przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dla nieruchomos$ci stanowigcych
wlasno$¢ Gminy dla celow sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, najmu, zarzadu i
uzytkowania wieczystego, a w szczegolnosci:

- Opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta,

- Zlecenie rzeczoznawcy majatkowemu sporzadzenie operatu szacunkowego,

- Sporzadzanie i podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci

przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem

lub dzierzawe,

- Przygotowanie, organizowanie i1 przeprowadzanie przetargoéw,

- Ustalanie terminéw sporzadzenia aktow notarialnych,

10) Sktadanie wnioskow do sadu o zatozenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksigdze
wieczystej prawa wlasnosci na rzecz Gminy,

11) Przygotowanie informacji o stanie mienia komunalnego jednostki samorzadu
terytorialnego,

12) Przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb ustalania wysokosci optaty adiacenckiej i
ustalanie optat adiacenckich,

13) Przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy 1 zasad polityki czynszowej oraz nadzér nad prawidlowym utrzymaniem
zasobow mieszkaniowych i uzytkowych stanowigcych mienie gminy,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntow,



15) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem obowigzkowych przegladow
technicznych obiektow budowlanych stanowigcych mienie gminne oraz prowadzenie
ksigzek tych obiektow budowlanych (energia, woda, $cieki, utrzymanie budynkow),

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem administracyjnym, ustalaniem nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych oraz podzialem gminy na sotectwa,

18) Prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz
nazewnictwa ulic i placow,

19) Biezace monitorowanie i informowanie o mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych
zrédet finansowania,

20) Wspotpraca z pracownikami merytorycznymi przy sporzadzaniu wnioskow i
kierowanie ich do wlasciwych organow w celu pozyskania $srodkow finansowych na
realizacje zadan gminnych,

21) Koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych w zakresie zgodnos$ci z zapisami
zawartymi w umowach i harmonogramach rzeczowo-finansowych,

22)Nadzor nad  prawidlowym  przygotowaniem i  realizacja  projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

23) Sporzadzanie informacji dotyczgcej realizacji zadah inwestycyjnych dla potrzeb
Wijta,

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych na
terenie gminy i wspoltpraca z OSP,

25) Koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy,

26) Koordynowanie ubezpieczenia cztonkéw OSP oraz samochoddéw pozarniczych oraz
posiadania przez cztonkéw OSP odpowiednich badan i kwalifikacji,

27) Wspotpraca z Komenda Powiatowej Strazy Pozarnej w zakresie gotowosci
operacyjno-bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujacych na
terenie gminy,

28) Wydawanie i rozliczanie kart pracy pozarniczych pojazdéw samochodowych i sprzgtu
OSP oraz rozliczanie udziatu strazakow w dzialaniach ratowniczych i szkoleniach,

29) Koordynowanie wyptaty ekwiwalentow za dziatania ratownicze i szkolenia,

30) Wspotpraca z gminnym Komendantem OSP,

31)udziat w organizacji zawoddéw Sportowo-pozarniczych oraz turniejow wiedzy

pozarniczej dla ucznidow szkét podstawowych,



32) Nadzorowanie legalizacji sprzetu, umundurowania i wyposazenia jednostek OSP w

celu zapewnienia gotowosci bojowej,

33) Organizacja zebran strazackich z ramienia gminy oraz nadzor nad gminnymi

uroczysto$ciami organizowanymi przez OSP,

34) Opracowywanie i zglaszanie potrzeb w zakresie ochrony p. poz. przez OSP i

1)
2)
3)
4)

5)

przedktadanie Skarbnikowi Gminy dla celow opracowania budzetu na dany rok.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

Czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,

Zatrudnienie od dnia 19 maja 2022 r.,

Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze,

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgedu Gminy w
Ptoniawach-Bramurze,

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkow pracy.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze, w rozumieniu przepisoéw o

rehabilitacji zawodowej i Spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost

ponizej 6 %.

Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w

miejscu pracy brak jest windy.

w NP

WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

List motywacyjny,

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie -—

oryginat,



4. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (odpisy lub kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
5. Podpisane o$wiadczenie:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

3) kandydata 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslnie popetnione przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

5) o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, dostepng na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze w zaktadce ,,Formularze i
oswiadczenia”,

6) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego znajomos$¢ jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej  (kserokopia poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem).

Dodatkowe dokumenty wg uznania kandydata:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

2. Dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu
zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiegjetnosci (kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Wzory oswiadczenia i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej

bip.ploniawy-bramura.pl - w zakfadce ,,Formularze i oswiadczenia”
Dokumenty sporzqdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT
Wymagane  dokumenty  nalezy  sklada¢  osobiscie  w Urzedzie  Gminy

w Ptoniawach-Bramurze 83 A, 06-210 Ptoniawy-Bramura lub przesta¢ poczta na ww. adres



Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabér na stanowisko Referent ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony
przeciwpozarowej’> w terminie do dnia 12 maja 2022 r. do godziny 16%. Oferty, ktore

wplyng do Urze¢du po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. INFORMACJE DODATKOWE
1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu odbycia si¢ kolejnego etapu procedury rekrutacyjnej.
2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze na
stanowisku ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w pok.
nr 4 lub pod nr telefonu 29 717 89 67.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogoélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

ze:

1) administratorem danych osobowych osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzad
Gminy Ptoniawy-Bramura, adres: Ploniawy-Bramura 83A, 06-210 Ptoniawy-Bramura;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem

poczty elektronicznej: urzad@ploniawy-bramura.pl;

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia
obowigzkow i wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej.
Dane osobowe pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zw. z realizacja przepisow wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisbw prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktorymi administrator zawarl umowg
powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz administratora
(np. kancelaria prawna, dostawca oprogramowania, zewngtrznym —audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczagcym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5) administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodoweyj;


mailto:urzad@makowmazowiecki.pl

6) majg Panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie
administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1) Panstwa dane osobowe bg¢da przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dluzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia
procesu naboru;

2) przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest
brak udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu 0 Panstwa

dane osobowe.



