URZAD GMINY KOCZAtA
ADM.2110.7.2021.JM

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Koczata ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarowania
mieniem gminy i turystyki.

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Koczata, ul. Cztuchowska 27, 77-220 Koczata

2. Stanowisko urzednicze

stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

3.1. Wymagania niezbedne (bedace przedmiotem oceny formalnej):

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- wyksztatcenie $rednie.

3.2. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny merytorycznej):

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku gospodarowanie nieruchomosciami, budownictwo, geodezja,
architektura lub turystyka i rekreacja;

— staz 2 lata na podobnym stanowisku;

— znajomos$¢ aktualnie obowigzujacych przepiséw podstawowych na stanowisku, m.in.: ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawa
o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek i przewodnikéw turystycznych, ustawa
Prawo wodne, ustawa o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

— ukonczony kurs lub studia podyplomowe z zarzgdzania nieruchomosciami;

— umiejetnos$¢ czytania ksigg wieczystych, umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli
w mowie i piSmie, umiejetnosc pracy w zespole;

— wysoka kultura osobista;

— kreatywno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielnos$¢, rzetelnos¢, bezstronnosé, sumiennosé,
odpowiedzialnos$¢, zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢;

— znajomos$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), Internetu, poczty
elektronicznej i innych urzadzen biurowych;

— prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami prowadzenie spraw dotyczacych:
a) prowadzenia i aktualizowania ewidencji analitycznej majatku gminy,
b) ustalania wartosci nieruchomosci, cen i optat za korzystanie z nich,




2)

k)

przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy,

nabywania nieruchomosci przez gmine,

zniesienia wspotwiasnosci nieruchomosci,

komunalizacji mienia Skarbu Paistwa,

przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,

rozgraniczania, podziatu i scalania nieruchomodci,

odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne,

zarzadzania nieruchomosciami, w tym:

— sprzedazy nieruchomosci,

— oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

— rozwigzywania i wygaszania umow uzytkowania wieczystego,

— optat za uzytkowanie wieczyste,

— oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad,

— przekazywania nieruchomosci do korzystania, w tym dzierzawe lub najem,

— przekazywania nieruchomosci na cele szczegdlne,

— stuzebnosci gruntowych,

uzyczania nieruchomosci, w tym udostepniania nieruchomosci pod lokalizacje nosnikéw
reklamowych oraz udzielania zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci i na zaktadanie,
przeprowadzenie i wykonanie na nieruchomosciach urzadzen technicznych,

terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

organizacji zarzagdzania gruntami,

nadzorowania i kontroli zarzgdzania gruntami,

opiniowania sposobu zarzgdzania gruntami,

wspdlnot gruntowych,

prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego nieruchomosci,
przygotowywania dokumentacji do urzadzenia ksigg wieczystych oraz do wprowadzania do
nich zmian,

przygotowywania wnioskéw i zaswiadczen o wpis lub wykreslenie hipoteki,

prowadzenia postepowan, w tym przygotowywania projektow decyzji, dotyczacych
ustalenia optaty adiacenckiej w zwigzku ze wzrostem wartosci nieruchomosci
spowodowanej budowg urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu
nieruchomosci,

planowania potrzeb rzeczowych i finansowych zwigzanych z zamawianiem opracowan
geodezyjno-prawnych i projektowych,

nadzorowania i odbioru robét geodezyjno-kartograficznych oraz wycen nieruchomosci,
przygotowywania informacji o stanie mienia komunalnego,

przygotowywania gminnych urzadzen komunalnych do przekazania w zarzad, w uzytkowanie
lub do eksploatacji gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom,
kontrolowania uzytkowania gminnych urzadzen komunalnych przekazanych w zarzad lub do
eksploatacji,

przekazywanie Referatowi Finansowemu wysokosci naliczonych optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego nieruchomosci wraz z biezgcg aktualizacjg stanu prawnego
nieruchomosci;

w zakresie gospodarki lokalowej prowadzenie spraw dotyczacych:

a)

b)
c)

d)

opracowywania wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym
zasobem gminy,

pozyskiwania budynkdw i lokali na cele komunalne,

pozyskiwania wsparcia finansowego na tworzenie lokali socjalnych i mieszkan chronionych,
zgodnie z potrzebami,

analizowania cen najmu lokali mieszkalnych nienalezgcych do publicznego zasobu
mieszkaniowego,

ustalania zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali,




f)

i)
j)

prowadzenia spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego budynkdéw, mieszkan i
lokali, w tym:

— ustalania samodzielnosci lokali mieszkaniowych,

— ustanawiania odrebnej wtasnosci lokali,

— znoszenia wspoétwiasnosci nieruchomosci,

— ustalania tytutéw prawnych do lokali,

— ustalania i poswiadczania stanu prawnego nieruchomosci i lokali,

wykupu mieszkan i lokali przez najemcow,

zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty gminnej, w tym:

— ustalania uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,

— przyznawania lokali mieszkalnych zamiennych,

— zapewniania lokali mieszkalnych socjalnych,

— postepowania o oprdznienie lokalu mieszkalnego,

— zamiany lokali mieszkalnych,

— zawierania umow o odptatne uzywanie lokali mieszkalnych,

— zadtuzenia czynszowego lokali mieszkalnych,

— podnajmu lokali mieszkalnych,

wynajmu lokali uzytkowych i rozstrzygania wnioskdw o podnajem lokalu uzytkowego w
catosci lub jego czesci,

prowadzenia zbiorczych teczek na dokumentacje budynkdw, mieszkan, lokali mieszkalnych i
uzytkowych oraz ich ewidencji;

w zakresie turystyki:

a)
b)

c)

d)

inicjowanie i przygotowanie koncepcji, planédw i programoéw dotyczgcych zagadnien rozwoju
turystyki jako sektora gospodarczego gminy,

planowanie i realizacja przedsiewziec turystycznych na terenie gminy i stuzgcych rozwojowi
turystyki w gminie,

prowadzenie spraw w zakresie zaszeregowania poél biwakowych i ich ewidencji oraz
ewidencji miejsc noclegowych oraz dokonywanie kontroli w obiektach wpisanych do tych
ewidencji,

nadzér nad witasciwym stanem technicznym i prawidtowym wykorzystaniem gminnej
infrastruktury turystycznej,

wspotpraca z instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami gospodarczymi
prowadzgcymi dziatalnosc¢ turystyczng i na rzecz rozwoju turystyki w gminie,

inspirowanie dziatan wspotpracy miedzy podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ turystyczng,
przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan w zakresie przygotowania gminy do sezonu
turystycznego oraz z przebiegu sezonu turystycznego,

Scista wspotpraca z komaorka wtasciwa dla promocji gminy w zakresie dziatan informacyjnych
i promocyjnych,

organizacja obstugi obiektu nad jeziorem Dymno w Koczale oraz nadzér nad jego
prawidtowym funkcjonowaniem;

w zakresie kapielisk:

a)

b)

organizowania gminnego kapieliska i nadzoru nad jego prawidtowym funkcjonowaniem oraz
wspotpraca w tym zakresie z WOPR i wtasciwymi stuzbami,
prowadzenia ewidencji kapielisk na terenie gminy;

w zakresie ochrony dziedzictwa kulturowego:

a)
b)
c)

d)

opracowanie i realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

prowadzenie rejestru i ewidencji zabytkow,

przyjmowanie zawiadomien o odkryciu w trakcie robdét budowlanych lub ziemnych
przedmiotu, co do ktérego istnieje przypuszczenie, ze jest on zabytkiem, dokonywanie
ogledzin w tym zakresie i prowadzenie dalszych dziatan,

gromadzenie informacji i popularyzacja wiedzy o zabytkach i historii gminy,

wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkow,




f) wspodtpraca z wiascicielami obiektdw zabytkowych na terenie gminy oraz instytucjami i
organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie ochrony zabytkéw i dziedzictwa
kulturowego,

g) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji z budzietu gminy na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane wykonywane przy zabytku;

6) w zakresie kultury fizyczne;j:

a) inicjowanie i przygotowanie koncepcji, plandw i programoéw dotyczacych rozwoju sportu w
gminie,

b) nadzér nad wtasciwym stanem technicznym i prawidtowym wykorzystaniem gminnej bazy
sportowej i rekreacyjnej,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych dotacji celowych dla klubéw sportowych i gminnej rady
sportu, w przypadku jej powotania, oraz okresowych stypendidw sportowych,

d) popularyzacja waloréw rekreacji ruchowej,

e) organizowanie zaje¢, zawoddw i imprez sportowo-rekreacyjnych,

f) prowadzenie spraw dotyczgcych zatrudnienia animatora sportu na boisku Orlik 2012,

g) wspodtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami i innymi podmiotami w zakresie
rozwoju sportu i rekreacji ruchowej w gminie;

7) zarzadzanie cmentarzami, w tym prowadzenie ewidencji cmentarzy na terenie gminy i nadzor
merytoryczny nad dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej Z.B. w zakresie biezgcego
prowadzenia cmentarzy komunalnych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Koczata, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.

Praca z urzagdzeniami: komputer, urzgdzenia biurowe, aparat fotograficzny.

Inne: praca od poniedziatku do pigtku, a w uzasadnionych przypadkach takze w soboty, niedziele
i Swieta; szkolenia, podréze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole,
praca w pomieszczeniu wielostanowiskowym.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od 1 listopada 2021 .

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;
2) zyciorys - curriculum vitae;
3) oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zawierajace:
- imie (imiona) i nazwisko,
- date urodzenia,
- dane kontaktowe (umozliwiajgce szybki kontakt z kandydatem np. numer telefonu,
adres e-mail),
- wyksztatcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- obywatelstwo,
- miejsce zamieszkania;
4) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
5) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;




7) referencje, listy polecajace lub inne dokumenty potwierdzajgce, ze kandydat cieszy sie
nieposzlakowang opinig;

8) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na stanowisku oraz wymagany staz pracy (np.: kserokopie swiadectw pracy,
posiadanych uprawnien, zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach);

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego wedtug wzoru:
»,PO zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych zawartg w ogtoszeniu
o naborze na stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki z dnia 8 pazdziernika
2021 r. oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
znajdujgcych sie w dokumentach aplikacyjnych w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty
urodzenia, danych kontaktowych (umozliwiajacych szybki kontakt z kandydatem np. numer
telefonu, adres e-mail), wyksztatcenia (w tym kserokopii ukoniczenia studidéw wyzszych),
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego =zatrudnienia (w tym kserokopii
dokumentdéw potwierdzajgcych staz prac lub doswiadczenie zawodowe), obywatelstwa, miejsca
zamieszkania, informacji zawartych w oswiadczeniach oraz innych niezidentyfikowanych danych
osobowych znajdujacych sie w dokumentach aplikacyjnych podanych dobrowolnie, z wiasnej
inicjatywy, w celu uczestnictwa w konkursie na wolne stanowisko pracy oraz procesie
rekrutacji”.

10) Kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kopie dokumentéw winny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem”, podpisem kandydata

i data.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Koczata
ul. Cztuchowska 27 (pokdj nr 11) lub poczty na adres urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 paidziernika 2021 r. (wtorek) do godz. 15%, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminy i turystyki”.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszern Urzedu Gminy Koczata
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Koczata (bip.koczala.pl).

Koczata, dn. 8 pazdziernika 2021 r.

woT
Jerzy Bajowski

INFORMACIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 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
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, dalej RODO) informuje, ze:



10.

11.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru na stanowisko urzednicze
jest Urzad Gminy Koczata, adres: ul. Cztuchowska 27 77-220 Koczata.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za pomoca
poczty elektronicznej: iod@koczala.pl we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem tych danych.

Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze oraz w celu wynikajgcym z tresci udzielonej zgody.

Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie niezbedne do
wykonania umowy, ktdérej strong jest osoba, ktdrej dane dotyczg, lub do podjecia dziatarh na
zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy), art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
(przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze), w zwigzku z ustaa. z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy i ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast w przypadku podania danych
osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze dane beda
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tzn. zgody wyrazonej przez osobe, ktérej dane
dotycza.

Dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wyfacznie organom publicznym i innym
podmiotom uprawnionym na podstawie przepisbw prawa, a takze podmiotom, ktdrym
administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych, w szczegdlnosci podmiotom
Swiadczgcym na rzecz urzedu ustugi informatyczne i pocztowe.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;.

Dane zgromadzone w procesie naboru bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz czas
niezbedny do przeprowadzenia naboru na wskazane w ogtoszeniu stanowisko urzednicze oraz
archiwizacji dokumentacji rekrutacji.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktérej dane dotycza
przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Osobie, ktérej dane osobowe dotyczg przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych.

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze zadne decyzje
dotyczace przyjecia kandydata do pracy nie bedg podejmowane w sposdb zautomatyzowany oraz
nie bedg budowane zadne profile kandydatéw.

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie danych przetwarzanych na podstawie
przepisdw prawa, a ich niepodanie bedzie skutkowac brakiem mozliwosci udziatu w rekrutacji,
podanie pozostatych danych jest dobrowolne.


mailto:iod@koczala.pl

