ZARZADZENIE Nr 103/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek

Z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

w sprawie rozpoczecia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.) oraz § 1 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecinek stanowigcego zatgcznik do zarzadzenta Nr 6/2012
Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 stycznia 2012 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Postanawiam wszczaé procedure rekrutacyjng na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor
w Wydziale Nieruchomosci w Urzedzie Miasta Szczecinek.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIABTA

Pouglas



BURMISTRZ MIASTA SZCZECINEK
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta Szczecinek, Pl Wolnosci 13

Inspektor w Wydziale Nieruchomosci

{nazwa stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktorym
na podstawie umow migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia, posiadajacym znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

2) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe,

4)  wyksztalcenie wyzsze,

5) minimum 3-letni staz pracy,

6) znajomo$é ustaw: 0 gospodarce nieruchomosciami, o wlasnosci lokali, 0 planowaniu przestrzennym

w zakresie dotyczgcym odszkodowaln i naliczania optat planistycznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek oraz Statutu Miasta
Szczecinek,

2) podstawowa znajomo$¢: ustawy prawo zamowien publicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego,

3) preferowane do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z obrotem bgdZz administrowaniem
hieruchomosciami,

4) umiejetnosci | predyspozycje:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym pakietu MS Office (Word, Excel},
b) wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnose.

3. Zakres wykonywanych gfdwnych zadan na stanowisku:

1}  sprzedaz lokali mieszkalnych, uzytkowych oraz garazy,

2} wnoszenie aportem nieruchomosci do spétek,

3) sprzedaz nieruchomosci zwigzana z realizacjg roszczen z art. 209a ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem przez Miasto Szczecinek nieruchomosci na podstawie
decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe] (zmiany w ksiegach wieczystych, wyptata
odszkodowania),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci przesylu oraz stuzebnosci
gruntowych. '

4. Zakres wykonywanych dodatkowych zadar na stanowisku:
1) wystawianie faktur VAT zwigzanych z czynnosciami lezacymi w kompetencji Wydziatu
Nieruchomosci,
2) sporzgdzanie dokumentow dotyczacych ruchdéw w srodkach trwatych dotyczgcych gospodarki
nieruchomosciami tj. drukéw OT, LT, PT,
3) wprowadzanie przypisow | odpisdw wynikajgcych ze spraw bedacych w kompetencji Wydziatu
Nieruchomosci,



4) wyliczanie wysokosci rat (oprocentowania) wynikajgcych z decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci oraz rat {oprocentowania) z tytutu sprzedazy.

5. Wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia, tj. we wrzesniu 2018 r.,, wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta,
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
wyniost powyzej 6%.

6. Warunki‘pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy — praca wymagajgca sprawnego przemieszczania sie po obu budynkach Urzedu,
miedzy nimi craz w terenie. Budynek A wyposazony jest w dzwig osobowy, natomiast budynek B -
w winde dla osb niepetnosprawnych. W obu budynkach ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie
sie wozkiem inwalidzkim. Na 1 kondygnacji budynku A znajduje sie toaleta dla osob
niepetnosprawnych, w budynku B — na kazdej kondygnacji. Wyjazdy stuzbowe w ramach
wystawionych delegadji;

2) stanowisko pracy — pomieszczenie biurowe na 2 pietrze budynku A Urzedu, do kiérego istnieje
mozliwos¢ wjazdu woézkiem inwalidzkim. Praca biurowa, cbstuga urzgdzen biurowych, w tym
komputera z monitorem ekranowym (ponad 4 godziny dziennie), kemunikacja werbalna bezposrednia
i telefoniczna.

7. Informacje dodatkowe:

1) zatrudnienie — pazdziernik/ listopad 2018 r.

2) oscby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz U. z 2018 r.
poz. 1260 z p6zn. zm.) zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawcze], trwajgcej nie diuzej
niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnegoe wyniku egzaminu konczacego te stuzbe,

3) Burmistrz Miasta moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umigjetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowiazkow,; szczegoly okresla
zarzadzenie Burmistrza Miasta Szczecinek w sprawie szczegbtowego sposobu przeprowadzania
stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

8. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z PUP o okresach pobierania zasitku, a w przypadku
trwania stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

) kserokopie $wiadectw i dyplomoéw potwierdzajgcych wyksziatcenie,

) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkaoleniach,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

) os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wytoniony kandydat przed
nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru Skazanych, a Urzad Miasta
wystapi do Przewodniczacego Gléwnej Komisji Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny
Finansow Publicznych),

8) oséwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o tresci Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego przez
Urzad Miasta Szczecinek.”,

10) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udziat w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Szczecinek.

UWAGA: dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2,6, 7, 8, 9i 10 nalezy podpisac wlasnorecznym podpisem.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej wylgcznie napisem
,Naboér na stanowisko Inspektora w Wydziale Nieruchomos$ci” w Biurze Obsiugi Interesanta Urzedu
Miasta Szczecinek lub przestaé na adres: Urzad Miasta, Pl. Wolnosci 13, 78-400 Szczecinek
w terminie do 23 pazdziernika 2018 r., decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Miasta Szczecinek.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie beds
rozpatrywane.

Klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udziat w naborze

Zgodnie z art. 13 ust. 1 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych [ w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/\WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie

danych) - okreslanego jako ,RODQ", informujg, ze&:

1} Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400
Szczecinek;

2} dane kontakiowe Inspekiora ochrony danych: Urzad Miasta Szczecinek, pl. Wolnosci 13, 78-400
Szczecinek, adres e-mail: iod@um.szczecinek pl;

3} PanifPana dane osobowe beda przetwarzane w zakresie wskazanym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy i ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne stanowisko pracy (art. 6 ust. 1 lit. b, art. S ust 2 lit. b
RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolhym czasie (art. 6 ust. 1 lit. a RODOY};

4) w przypadku wygrania naboru, dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia, nazwiska
i miejsca zamieszkania zostang umieszczone w Biuletynie Informaciji Publiczne] i na tablicy ogloszen
Urzedu na okres ¢o najmnigj 3 miesiecy;,

5) okres przechowywania PanifPana danych osobowych:

a) w przypadku wygrania naboru, dokumenty aplikacyjne zostang dolgczone do akt osobowych
i przechowywane przez okres przewidziany dia dokumentacji pracowniczej;

b) dokumenty aplikacyjne spetniajace wymogi formalne w ogloszeniu ¢ naborze beda przechowywane
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu
dziatania archiwéw zakiadowych;

c) pozostate dokumenty aplikacyjne — w przypadku, gdy Pani/Pan nie zglosi sie po ich odbior, zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie miesiaca od daty zakenczenia naboru;

6) w zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, posiada Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych craz prawoe ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawe do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

7) ma PanifPan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana narusza przepisy RODO;

8) podanie danych osobowych wynikajacych bezposrednio z przepiséw prawa jest niezbedne, zaniechanie
ich podania skutkuje niemoznoscia udziatu w procesie rekrutacji. Podanie pozostatych danych
niewynikajacych z przepisow jest dobrowolne, jednak brak ich podania utrudni realizacje procesu
rekrutacii. '

Kazdy z kandydatdw spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjne] if lub testu kwalifikacyjnego drogg elektroniczna (nalezy podaé adres e-mail w CV).




