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Tartéw, dnia 27.03.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L Wojt Gminy Tarléw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa 1 adres jednostki:  Urzad Gminy Tarléw
ul. Rynek 2, 27-515 TARLOW
2. Nazwa stanowiska urzedniczego:
Mlodszy Referent ds. gospodarki mieniem
3. Nazwa Referatu:
REFERAT ADMINISTRACJI, INFRASTRUKTURY

I ROZWOJU GMINY
II. Niezbedne wymagania:
1.Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii
Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢é znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym w przepisach o stuzbie
cywilne;j.
2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (wyksztalcenie wyzsze).



3.Pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

4 Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5 Nieposzlakowana opinia.

6.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7.Znajomos¢ ustaw:

e ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

ustawa o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawa o samorzgdzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

e ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa Prawo Zaméwien Publicznych

8. Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz przepisOw  prawa
w  zakresie postepowania administracyjnego (Kodeks postepowania
administracyjnego).

9. Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych.

III. Dodatkowe wymagania:

1. Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu oraz kompetencji jego organow.
2. Znajomos¢ regulaciji prawnych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

3. Prawo jazdy kat. B.

4 Biegla obstuga komputera (Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna).
5. Wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowigzkow
W sposob uczciwy 1 niebudzacy podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownose).

6. Otwartos¢ na wspolprace 1 podejmowanie nowych wyzwan.



7.Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, sumienno$¢ w pracy, samodzielnosé,
doktadno$¢, terminowos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé.

8. Odporno$¢ na stres.

9. Umiejetno$¢ obshugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych.

10. Umiejetno$¢ rozumienia 1 stosowania przepiséw prawa.

11. Umiejetnosci interpersonalne niezbedne do prawidtowej obshugi klienta.

12 . Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych, sporzadzania protokotow,
notatek, adnotacji urzedowych, uméw cywilno-prawnych, projektéw uchwat rady
gminy, zarzadzen wojta.

13. Umigjetnosé korzystania z przepiséw prawa.

14. Pisemna swoboda wypowiedzi.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

Realizacja zadan Gminy w zakresie gospodarowania i zarzadzania komunalnymi
gruntami 1 administrowaniem nieruchomosci stanowigcymi zaséb gminny,

a w szczegolnosci:

1. Przygotowywanie materialow, projektow uchwal na posiedzenia Rady
Gminy w sprawach:

- zbywania gruntéw mienia komunalnego przeznaczonego m.in. na cele
mieszkaniowe, ustugowe, inwestycyjne, rekreacyjne, rolne, itd.,

-zasad 1 formy sprzedazy komunalnych gruntéw przeznaczonych do
produkcji rolne;,

- zbywania budynkéw mieszkalnych, gospodarczych, budowli lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych.

2. Pomoc Radzie Gminy 1 jej komisjom, jednostkom Gminy w wykonywaniu
ich zadan.

3. Wspdlpraca przy sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego
terenu, podawanie do publicznej wiadomosci ich tresci, zbieranie uwag,
przedkladanie Radzie Gminy do zatwierdzenia.
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. Przygotowywanie Zarzadzen Wojta w sprawie stawek czynszu za
dzierzawe gruntow rolnych, dzierzawe gruntbw pod obiektami
nietrwalymi, na cele reklam oraz na cele dziatalnosci handlowo- ushugowe;.

. Przygotowanie opinii w sprawach zbywania i nabywania gruntow dla
Komisji dziatajgcych przy Radzie Gminy Tarlow.

. Przygotowanie dokumentéw dla bieglego, w celu oszacowania wartosci
przeymowanych lub zbywanych nieruchomosci.

. Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow oraz numerdéw
porzadkowych nieruchomosci.

. Realizacja zadan Gminy w =zakresie gospodarowania 1 zarzadzania
komunalnymi gruntami i administrowaniem nieruchomosci stanowigcymi
zasob gminny, a w szczegolnosci:

a)

b)
©)

d)
€)

f)

g)
h)

)

ustalanie 1 opracowywanie potrzeb dotyczacych remontéw (przeglady
techniczne, utrzymywanie ksigzek obiektow w stanie aktualnosci),

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci,

prowadzenie postepowan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami
mieszkaniowymi 1 lokalami uzytkowymi Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych,

przygotowywanie pozycji stawek czynszéw 1 oplat za lokale
1 nieruchomos$ci budynkowe,

sprzedaz, zamiana gruntow, oddawanie w wieczyste uzytkowanie
1 trwaly zarzad,

oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem,

nabywanie do zasobu nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
wlasnych gminy poprzez wykup gruntéw, komunalizacje, darowizny,
korzystanie z prawa pierwokupu,

ustalenie ich wartoSci, cen i oplat za korzystanie z nich,

gospodarowanie  zasobem mieszkaniowym 1 zasobem lokali
uzytkowych Gminy, najem, rozliczanie kosztow mediow, aktualizacja
czynszow.

9. Organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomos$ci komunalnych.

10.Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.



11.Komunalizacja gruntow.

12 . Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.

13. Tworzenie zasobow gruntow na cele zabudowy.

14. Wyposazenie gruntow w urzadzenia komunalne.
15.Zagospodarowanie wspolnot gruntowych.

16. Wydawanie postanowien o rozgraniczeniach.

17. Wydawanie decyzji w sprawach rozgraniczeniowych.

18.Gromadzenie dokumentéw oraz przekazywanie ich do Sadu celem
ostatecznego zalatwienia sprawy.

19. Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z MPOZP Gminy
Tartow.

20.Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu rolnictwa.

21.Sprawowanie funkcji administratora danych osobowych w zakresie
prowadzenie zbiorow:

a) obroét ziemig — sprzedaz nieruchomosci,
b) postanowienia o podziale dziatki,
c) decyzje podzialowe,
d) projekt decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
€) postanowienia 0 wszczeciu postepowania rozgraniczeniowego,
f) decyzje o rozgraniczeniu,
g) wydawanie postanowien prostujacych.
22.Sporzadzanie zeznan Swiadkow.
23 Prowadzenie spraw w zakresie:
a) wylaczania gruntéw z produkcji rolnej,
b) rolniczego wykorzystania gruntow.

24 Opracowywanie projektu budzetu w zakresie remontoéw 1 inwestycji
dotyczacych zasobow mieszkaniowych 1 lokali uzytkowych.

25 Koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzeniem zmian rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.



26.Wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z przygotowaniem mienia
komunalnego do sprzedazy, opracowanie projektéw uchwal
1 decyzji organdow gminy.

27.0bcigzanie nieruchomo$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi tj.
uzytkowaniem, shuzebnos$cia, hipoteka.

28 Prowadzenie postepowan administracyjnych celem stwierdzenia
obowigzku 1 naliczenia oplat planistycznych.

29 Prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntow przez uzytkownikow
wieczystych nieruchomo$ci gminnych oraz przeksztalceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci 1 ustalanie oplat z tego tytutu.

30.Przygotowanie materialdw 1 dokumentéw dla zawarcia umoéw
notarialnych.

31.Zlecanie operatow szacunkowych nieruchomosci 1 analiza poprawnosci ich
wykonania.

32.Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu.

33.Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych
przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnie

z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu.

Zakres odpowiedzialnos$ci:

Pracownik do spraw mienia odpowiada za decyzje podjete w ramach posiadanych
uprawnien lub podjete bez uprawnien oraz za pozostate zagadnienia wynikajgce
z pracy na zajmowanym stanowisku, ponosi odpowiedzialno$¢ shuzbowag na

zasadach obowigzujacych przepiséw prawa.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1) praca w wymiarze - caly etat,
2) praca wykonywana w biurze oraz w terenie,

3) bezposredni kontakt z klientami urzedu,



4) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepelnosprawnych,
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg,
6) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow).
V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia:
W miesigcu lutym wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Tarléw w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.*
VII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV).

3 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalacznik do ogloszenia.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem)

5. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy
($wiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia , poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem).

6.  Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego
skladane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)**.

7.  Kserokopie dokumentu potwierdzajacego  niepelmosprawnosé tylko
w przypadku osoby niepelnosprawnej , ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych ( poswiadczona

za zgodno$¢ z oryginatem).



8.  Os$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych — wzor stanowi zalgcznik do
ogloszenia.

9. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe — wzor stanowi zalgcznik do ogloszenia.

10.  Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzor stanowi
zalgcznik do ogloszenia.

11.  Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii— wzor stanowi
zalacznik do ogloszenia.

12.  Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem— wzor stanowi zalacznik do
ogloszenia.

13. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi zalgcznik do ogloszenia.

14. Inne dokumenty w tym o  posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

15.  Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na liscie motywacyjnym 1 zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny 1 zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi
podpisami oraz klauzuly: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych ( innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko :Mlodszy Referent ds.
gospodarki mieniem w Urzedzie Gminy Tartéw. Dane osobowe przekazane
przeze mmie sq zgodne z prawdq. Zapoznalem/am si¢ z trescig Klauzuli
informacyjnej dotyczqcej przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”
Kandydaci sg proszeni o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia

o koncowej selekeji kandydata- o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.



Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢é wraz z ich
thamaczeniem na jezyk polski — dokonane przez thumacza przysi¢glego.

VIII. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wihasnorecznie podpisane
1 ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 07.04.2023 r. do
godz. 10.00 pod adres Urzad Gminy Tartow ul. Rynek 2, 27-515 Tarlow,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Tarlow — Mtodszy Referent ds. gospodarki mieniem”
Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztlozone w innej formie niz w zamknigte;j
kopercie lub wpltyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu
( decyduje data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe

1.  Wojt zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w kazdym czasie bez
podania przyczyny.
2. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg ich

nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie trzech miesigcy od daty
uniewaznienia naboru.

3. W przypadku oséb podeymujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okre$lony. W czasie trwania umowy o prac¢ organizuje Si¢
shuzbe przygotowawczg konczacg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika na czas okreslony lub nieokreslony
bez przeprowadzenia kolejnego naboru (dotyczy kandydatow do naboru bez
wymaganego stazu pracy).

4. Osoby ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
1 zakwalifikuja si¢ do dalszego postepowania, bedg informowane telefonicznie
lub pisemnie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

D Oferty osob, ktére wplynely w zwigzku z ogloszonym naborem,

nieodpowiadajgce wymogom formalnym mogg by¢ osobiscie odebrane przez



kandydatéow w terminie trzech miesiecy, po tym okresie zostang komisyjnie
Zniszczone.

6.  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy

Tartéw przez okres co najmniej 3 miesiecy.

*wybierz wiasciwe
**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;.

Podpis Wojta Gminy



