Zakgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 43/2024
Burmistrza Warty z dnia 29 lutego 2024 r.

BURMISTRZ WARTY
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze
W WYDZIALE INFRASTRUKTURY I ROZWOJU

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4
3)

6)
7)

8)
9)

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju nalezacego do Unii
Europejskiej lub innego parnstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Osoba nie posiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.
Pelna zdoIno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Legitymowanie sie nickaralnoscia (osoba ktéra nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe).

Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajacych poza Wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
skladanych w zwiazku z naborem, na czas realizacji umowy o prace.

Wyksztalcenie wyzsze.

Znajomo$¢  przepisdbw prawa: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, instrukeji kancelaryjnej,

0 gospodarce nieruchomosciami, o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi skarbu
panstwa, o zagospodarowaniu przestrzennym, prawo geodezyjne i kartograficzne,

prawo wodne.

10) Umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystywanie w praktyce.



2. Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4)
5)

6)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego;

znajomos¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce przepiséw w zakresie jak w pkt.1.10);
umiej¢tno$¢ organizacji pracy i wspotdziataniem w zespole;

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji;

dyspozycyjnosé,  kreatywnosé, odpowiedzialnosé,  terminowos¢, rzetelnosé,
komunikatywnos¢, kultura osobista;

biegla obstuga komputera, urzadzen biurowych oraz biurowych programéw
komputerowych, w tym przede wszystkim pakietu MS Office (Excel, Word)

1 internetu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez odrgbnych polecen przetozonego
wszystkich czynnosci i obowiazkéw okreglonych ponizej, a na polecenie
przetozonego takze innych czynnosci z zakresu Wydziatu.

2) Prowadzenie ewidencji majatku Gminy Warta.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego nieruchomosci:

e aktualizacja rocznych optat z tyt. wieczystego uzytkowania,

* przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasno$ci (w drodze
administracyjnej);

* sprzedaz osobom fizycznym lub prawnym gruntéw bedacych w ich
uzytkowaniu wieczystym;

* oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomogci komunalnych w trybie
przetargowym i bezprzetargowym.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych na rzecz

najemcow oraz sprzedaza lokali o innym przeznaczeniu niz lokale mieszkalne.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowigeych

wlasnod¢ lub bedacych w uzytkowaniu wieczystym w trybie przetargowym

1 bezprzetargowym.

6) Prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowania gruntéw od Skarbu Panstwa.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem, uzyczaniem, najmem

nieruchomosci gminnych.

8) Skladanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego

w Sieradzu w zakresie urzadzania ksiag wieczystych oraz aktualizacji WpISOW

dotyczacych nieruchomosci komunalnych.

9) Prowadzenie spraw zwiazanych z okazaniem granic.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych dzialalnoci wspdlnot gruntowych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych przekazywania nieruchomosci gminnych

w trwaly zarzad.



12) Prowadzenie spraw dotyczacych nabywania i zamiany nieruchomogci.

13) Biezaca analiza przepisow prawa w zakresie prowadzonych spraw
1 proponowanie zmian nimi wprowadzonych.

14) Przygotowywanie dokumentéw oraz projektow odpowiedzi na zlozone podania,
skargi, wnioski, interpelacje w sprawach wyze] wymienionych.

15) Opracowywanie i sporzadzanie analiz, sprawozdafn oraz innych materialéw
informacyjnych z zakresu powierzonych obowigzkow wedlug potrzeb.

16) Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.
17) Wykonywanie innych zadad zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Burmistrza, Z-ce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

4.Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny:;
zyciorys (CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej);
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

(wymagany druk kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie BIP Urzedu

Miejskiego w Warcie):

kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy (potwierdzone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem);

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz.530) - potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem:

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie, Ze osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie na ww. stanowisko nie byla
skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego za umyslne przestepstwo skarbowe:

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych, oraz , ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych

poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych ~w zwiazku

z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie



z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016
I. W sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1'w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 st 1),
zwanej dalej RODO;

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia,
na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy,
a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji
umowy o prace, zgodnie z RODO,

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Warcie oraz praca w terenie na obszarze
Gminy Warta. Budynek jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych. Stanowisko
pracy z przewagg pozycji siedzgce;;

2) okres na jaki jest planowane zatrudnicnie: czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia
na czas nieokreslony;

3) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

6. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Klientéw (hol na
parterze) lub sekretariacie Urzedu (pokoj nr 8) lub przestaé poczta w terminie do dnia
11.03.2024 r. na adres: Urzad Miejski w Warcie, ul. Rynek im. St.Wi. Reymontal,
98-290 Warta w zaklejonych kopertach z dopiskiem: »Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Wydziale Infrastruktury i Rozwoju”

2) Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu skladania
dokumentéw ma data ich wplywu do Urzedu Miejskiego w Warcie, a nie data stempla
pocztowego.

3) Dokumenty niekompletne nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

4) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Warcie, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitaciji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



5) W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo
biuro thumaczen albo thimacza przysigglego.

6) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie: telefonicznie lub na podany adres poczty elektroniczne;.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne; (bip.warta.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego

w Warcie,

7. Klauzula informacyjna w zwigzku z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r, zwanym dalej RODO:

1. Administrator
Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Burmistrz Warty — Krystian Krogulecki Reprezentujacy Urzad Miejski w Warcie
przy UL Rynek im. W1. St. Reymonta 1, 98-290 Warta

2. Inspektor ochrony danych
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych Marcinem
Kominiarczykiem tel.. 575 002 176

3. Celipodstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODQO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.

4. Administrator bedzie przetwarzal Pafistwa dane osobowe takze w kolejnych naborach
pracownikow, jezeli wyraza Panstwo na to zgode(art. 6 ust. 1 lit. a RODQO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Odwolanie zgody pozostanie bez wpltywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie te] zgody przed jej
cofnieciem.

5. Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

6. Do przetwarzania danych osobowych upowaznia nas art. 22! Kodeksu pracy



7

10.

Odbiorey danych osobowych

Odbioreg Panstwa danych osobowych bedzie Urzad Miejski w Warcie.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane
beda wykorzystywane do konca biezacego roku kalendarzowego.

Prawa oséb, ktérych dane dotycza

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z art. 15-22 RODO maja
Panstwo :

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuni¢cia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221. Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez

Panstwa innych danych jest dobrowolne,




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 43/2024

Burmistrza Warty z dnia 29 lutego 2024 r.

Kryteria oceny kandydata na stanowisko kierownicze w Wydziale Infrastruktury i Rozwoju

Urzedu Miejskiego w Warcie:

Imi¢ i nazwisko kandydata

Lp. | Kryteria oceny

Skala ocenod 0 do 5 | Uwagi

1. | Kwalifikacje kandydata

2. | Dos$wiadczenie zawodowe

3. | Wiedza specjalistyczna, wymagana na
stanowisku

4. | Znajomo$¢ zagadnien, ktére kandydat
bedzie realizowal na stanowisku

5. | Ogélna prezentacja kandydata ze
szczegblnym uwzglednieniem
predyspozycji

Suma punktow:

Imig i nazwisko czlonka Komisji

Data i podpis Cztonka Komisji

Minimalna srednia punktéw wymagana do zatrudnienia na stanowisku wynosi 20.




