Burmistrz Y.obzenicy
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora do spraw dzialalno$ci gospodarczej i nieruchomosci
w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica.

I. Wymagania niezb¢dne:

1.

SEOIES

7.
8.

9

Posiadanie obywatelstwa polskiego Iub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwa innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

0 szkolnictwie wyzszym (preferowany kierunek: administracja, ekonomia, prawo,
gospodarka nieruchomosciami badz inne zbiezne z realizowanymi zadaniami).
Minimum dwuletni staz pracy.

Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, rzetelno§¢ w wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych.

Biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych.

10.Prawo jazdy kategorii B.

1. Wymagania dodatkowe:

1.

1.

Doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym z gospodarka nieruchomosciami
lub o podobnym =zakresie wykonywanych zadan, w tym dos$wiadczenie pracy
w administracji publicznej.

Znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw ustaw, rozporzadzen oraz innych
obowigzujacych przepisOw zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych z zakresu
wykonywanych zadan.

Umiejetno$¢ organizacji pracy zorientowanej na zadania oraz umiejetnos$¢
analitycznego myslenia.

Umiejetnos¢ pracy W zespole.

Zakres zadan na stanowisku:

Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy 1 poza miejscem sprzedazy, w tym zezwolen
jednorazowych i dokonywanie przypisow i odpisOw nalezno$ci budzetu oraz ich
egzekucja.

Przyjmowanie od przedsigbiorcow wnioskdw do CEIDG ztozonych na formularzu
papierowym badz elektronicznym, sprawdzanie ich poprawnosci, przeksztatcanie na
formy dokumentu elektronicznego, opatrzonego podpisem elektronicznym
weryfikowanym za pomoc kwalifikowanego certyfikatu przy zachowaniu zasad
przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym 1 przesytanie ich systemem
teleinformatycznym do CEIDG.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.
26.

Archiwizacja wnioskow CEIDG i dokumentacji z nimi zwigzanej przez okres 10 lat
od dokonania wpisu.

Udostepnianie w formie zaswiadczen, na podstawie przepisow KPA, danych
historycznych z Gminnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej (sprzed 1 lipca 2011 r.),
dotyczacych przedsigbiorcow.

Opracowywanie danych do projektu budzetu Gminy w zakresie dochodow i wydatkow.
Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego, w tym planow i zarzadzen.
Prowadzenie ewidencji gruntdow gminnych wraz z biezagcym wprowadzaniem zmian
wynikajacych z obrotu tymi nieruchomosciami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem nieruchomosci.

Ustanawianie stuzebnos$ci na nieruchomosciach Gminy.

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci z zasobu

gminnego, w tym ze zbywaniem lokali mieszkalnych stanowigcych witasno§¢ Gminy
na rzecz ich najemcow, przy zastosowaniu bonifikaty.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

Wydawanie decyzji o ustanawianiu trwalego zarzadu, wygaszanie zarzadu lub
przekazaniu zarzadu migdzy jednostkami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢
Gminy, w tym przygotowywanie umOw uzyczenia 1 nadzorowanie przestrzegania
warunkow tych umow.

Prowadzenie ewidencji zobowigzan Gminy wobec Skarbu Panstwa z tytulu
uzytkowania wieczystego gruntow.

Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS oraz innych wynikajacych z odrebnych
przepisow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu na cele
publiczne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowania za nieruchomosci przejete
do zasobu gminnego.

Prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczania nieruchomosci.

Przygotowywanie dokumentacji ze swojego stanowiska do archiwum urzedu zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Przygotowywanie niezbednych sprawozdan z zakresu tematyki zajmowanego
stanowiska pracy, w tym z okresu mi¢dzysesyjnego.

Prowadzenie i obstuga programu ksiegowego ,,Zaangazowanie $rodkow”, ,,Plan B”
oraz programu do tworzenia aktow prawa miejscowego Legislator.

Prowadzenie i obstuga programu do ewidencji mienia RADIX EGW, RADIX MKO,
RADIX NDZ.

Przygotowywanie wnioskow do RFK o przesunigcia §rodkow w ramach budzetu.
Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie
wykonywanych kompetenc;ji.

Przygotowywanie tresci zarzadzen, uchwal wynikajacych z zakresu zadan.
Wykonywanie innych spraw doraznych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci,
a zleconych przez Burmistrza Lobzenicy i Kierownika Referatu, o ile dotycza one zadan
danego stanowiska pracy i nie sg sprzeczne z przepisami prawa.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica.
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku, bez windy, potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach.



2. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy 1 Srodki tacznosci: telefon i dostep
do internetu. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy: pelen etat.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2022 r.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania

na stronie www.bip.lobzenica.pl).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

. Inne zaswiadczenia dokumentujace posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy

specjalistyczne.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego badz w przypadku obywateli,
ktérzy moga stara¢ si¢ o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, w mysl art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa tego kraju oraz dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,
okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

8. Oswiadczenie 0 Korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

9. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku.

11. Oswiadczenie/zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych
z przeprowadzeniem realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).

oo

Wszystkie dokumenty, ktore kandydat sktada w formie kopii, powinny zosta¢ poswiadczone
przez aplikujacego za zgodnos¢ z oryginatem.

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatow ubiegajacych si¢ o prace w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujg, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lobzenica z siedziba
w Lobzenicy, ul. Sikorskiego 7, 89-310 Lobzenica reprezentowana przez Burmistrza
Lobzenicy;

inspektorem ochrony danych w Gminie Lobzenica jest Pan Marek Powala,
e-mail: rodo@Ilobzenica.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z nawigzaniem
I przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ oraz art. 9 ust. 2
lit. aib RODO;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do organizacji
I przeprowadzenia procesu rekrutacji, a w przypadku:



a) zaliczenia Pani/Pana dokumentow aplikacyjnych do grupy osob, ktdre nie znalazty si¢
w grupie rekomendowanych do zatrudnienia bedg do odbioru w ciggu 30 dni
od zakonczenia naboru,

b) zaliczenia Pani/Pana oferty rekrutacyjnej do 0sob rekomendowanych do zatrudnienia,
beda do odebrania w ciggu 30 dni od zakonczenia trzech miesigcy (liczac od dnia
zatrudnienia osoby wybranej w trybie naboru).

c) Po uplywie powyzszych okresow dokumenty aplikacyjne zostang przez administratora
danych zniszczone.

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofnigcia
zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.
Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy
urzad@lobzenica.pl,

7) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana, narusza przepisy RODO;

8) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
w art. 22 (1) par. 1, 2 1 4 kodeksu pracy, w pozostatym zakresie jest za§ dobrowolne,
ale konieczne dla celéw zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 09.11.2022 .
do godz. 15:30, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. dziatalno$ci gospodarczej i nieruchomosci w Urzedzie Miejskim Gminy
Lobzenica”.

- osobiscie w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica, w godzinach pracy Urzedu,

- lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, ul. Sikorskiego 7,
89-310 Lobzenica. W przypadku wystania oferty droga pocztowa o terminie wptywu decyduje
data wptywu dokumentow do Urzedu.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie pozostang bez rozpatrzenia.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze, zostang
indywidualnie powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji.

3. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicach informacyjnych Urzedu
Miejskiego Gminy LobzZenica.

BURMISTRZ
/-/ Piotr L.oso$

Lobzenica, dnia 26.10.2022 r.


http://www.bip.lobzenica.pl/

