ZARZADZENIE NR 15/2023
WOIJTA GMINY MIRCZE
Z dnia 30 stycznia 2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Mircze

Na podstawie art. 2 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 3 Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mircze, oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i wolne stanowisko kierownika zaktadu
budzetowego wprowadzonego zarzadzeniem nr 30/2020 Wéjta Gminy Mircze z dnia
27 lutego 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Mircze, oraz na wolne stanowiska kierownikow

gminnych jednostek organizacyjnych i wolne stanowisko kierownika zaktadu budzetowego,
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Mircze —
podinspektor ds. mienia komunalnego i inwestycji w Referacie Promocji, Rozwoju
Gospodarczego i Rolnictwa Urzedu Gminy Mircze.

§ 2. Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzadzenia Nr 15/2023
Wajta Gminy Mircze
z dnia 30 stycznia 2023 r.
OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE PODINSPEKTOR DS. MIENIA KOMUNALNEGO | INWESTYCII

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy Mircze

. Krytowska 20

22- 530 Mircze

I1. Okreslenie stanowiska:

podinspektor ds. mienia komunalnego i inwestycji

Zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Mircze stanowisko znajduje si¢ w
Referacie Promocji, Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa Urzedu Gminy Mircze.

I1I. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztalcenie: wyZsze w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych; s ; '

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe; ‘

5) nieposzlakowana opinia; * " &l -

6) znajomosé przepisow prawa wzakresie: ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa z dnia 21 sierpnia 1997
t. o gospodarce nieruchomosciami, ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i
kartograficzne (w zakresie zadan realizowanych przez gming), ustawa z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych, ustawa z dnia 29 czerwca 1963 r. 0 zagospodarowaniu
wspélnot gruntowych, rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca
2021 r. w sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

IV. Wymagania dodatkowe: - i :

1) umiejetnosé obstugi komputera, obstuga poczty elektronicznej , internetu;

2) predyspozycje osobowosciowe: dokladno$¢ i terminowosé w wykonywaniu zadan,
odporno$é na stres, umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnosc.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym w
szczegOlnosei: S . Bl _

1) nabywanieimienja komunalnego, w tym sporzagdzanie inwentaryzacji mienia komunalnego
nabywanego z mocy prawa, '

2) oddawanie gruntéw w wieczyste uzytkowanie na podstawie decyzji wladz gminy w
wyniku realizacji roszczen spétdzielni i os6b fizycznych, -

3)oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste W drodze przetargu i w drodze
bezprzetargowej, ; '

4) ustalanie oplat za oddanie nieruchomosci gruntowej w wieczyste 'ﬁzytkdwanie,
5) realizowanie prawa pierwokupu przystugujgcego gminie, ks



6) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

7) przygotowywanie projektéw postanowien i decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci,

8) zlecanie wskazan granic geodezyjnych,

9) prowadzenie spraw z zakresu scalen, wymiany i podziatu gruntow.

2. Prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic i placow.

3. Prowadzenie spraw w zakresie numeracji porzadkowych nieruchomosci.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o przeksztatcaniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci w tym migdzy innymi:
‘1) przyjmowanie wnioskéw o przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego W prawo
- wlasnosci, : :

2) przygotowywanie projektéw decyzji o przeksztalceniu prawa, odmowie przeksztatcenia
oraz okre$lajacych wysoko$¢ raty rocznej za przeksztatcenie prawa wieczystego uzytkowania
w prawo whasnosci.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych.

- 6. Udzial w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez administracje rzadows
dotyczacych zwrotu wywlaszezonych nieruchomosci.

7. Wspblpraca w zakresie dotyczacych przestrzennego zagospodarowania gminy i ustalania
obiektow ekofizjograficznych.

8. Regulowanie stanu prawnego gruntéw bedgcych w zasobach mienia komunalnego,
nabywanych oraz bylego PFZ (zakladanie ksiag wieczystych).

9. Przeznaczanie gruntéw pod zadania inwestycyjne.

10.Opracowanie projektéw programéw inwestycyjnych Gminy, w tym wieloletnich planéw
inwestycyjnych oraz dokumentacji do projektow funduszy pomocowych.

11. Opracowywanie planéw remontowych gminnych lokali, budynkéw mieszkalnych i
wnioskéw o zabezpieczenie w budzecie gminy na ten cel Srodk6w finansowych.
12.0pracowanie “planéw remontéw obiektow budowlanych, z wylaczeniem obiektow
oddanych w trwaty zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym.

13.Przygotowywanie dokumentacji technicznych inwestycji i remontow.

14.Zatatwianie spraw formalnoprawnych (terenoprawnych) inwestycji (remontow).
15.0rganizowanie wykonawstwa i nadzoru inwestorskiego inwestycji i remontow.
16.Prowadzenie pelnej dokumentacji prowadzonych przez gming 'zadan inwestycyjnych i
remontowych od ich przygotowania do koncowego odbioru i przekazania do uzytkowania.
17.Prowadzenie zbioru dokumentacji powykonawczej inwestycji oraz dokumentacji
technicznej rob6t wykonywanych w obiektach w toku ich uzytkowania, w zakresie nie
podlegajacym przekazaniu uzytkownikom. ‘
18.0pracowywanie projekiéw umoéw i kontraktéw z wykonawcami dokumentacji i
wykonawcami inwestycyjnymi oraz nadzoru inwestycyjnego.  © |

19." Prowadzenie ‘spraw 'z zakresu prawa budowlanego tj.: sporzadzanie i wystgpowanie z
wnioskami o pozwolenie na budowe, zgloszenie. ' . ' '

20. Budowa, przebudowa, remont, modernizacja i konserwacja o$wietlenia drég, ulic,
budynkéw komunalnych.

21. Prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjne;j.

22.0pracowywanie planéw projektow inwestycji i innych przedsigwzigé gospodarczych
finansowanych przez gming. -
23.Przygotowywanie materialow planistycznych i dokumentacji niezbednych do prowadzenia
przetargéw zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych. =~ a5 ‘ )
24. Wspolpraca 'w zakresie opracowywania wnioskow odnoénie pozyskiwania Srodkéw w
ramach programéw pomocowych w zakresie powierzonego stanowiska pracy.



V1. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca o charakterze administracyjno — biurowym.

2. Stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy Mircze ul. Krytowska 20, 22-530
Mircze. ;

3. Praca wykonywana w pozycji siedzgcej i wymaga przemieszczania si¢ po schodach w
budynku Urzedu Gminy Mircze.

4. Praca w systemie jednozmianowym.

5. Praca wiaze sie takze z wyjazdami stuzbowymi poza Urzad Gminy Mircze.

6. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wymiar casu pracy — praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1/1 etatu.

8. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

9. Kontakt z klientami Urzedu Gminy Mircze: bezposredni, telefoniczny, mailowy.

VIIL. Informacjé,' czyfw miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Mircze, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
w miesigcu “poprzedzajagcym’ dat¢ upublicznienia ogloszenia tj. w grudniu 2022 r. wynosi

mniej niz 6%.

VIIL. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — curriculum vitae (CV) — opatrzony danymi kontaktowymi kandydata oraz jego
wlasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny — opatrzony danymi kontaktowymi kandydata oraz jego wlasnorgcznym
podpisem; et DA o

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (po$wiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata); fae i

4) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych — opatrzone data i wiasnorgeznym podpisem kandydata;

5) o$wiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za

umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe — opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem kandydata; o

6) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie — opatrzone datg i wlasnorgcznym
‘podpisem kandydata;

7) o$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig — opatrzone datg i
wiasnorecznym podpisem kandydata;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

9) oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia' i udziatu' w procesic rekrutacji na stanowisko podinspektor ds. mienia
komunalnego i inwestycji oraz o zapoznaniu si¢ z obowigzkiem informacyjnym- nabér na
stanowiska urzednicze. O$wiadczenie musi by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem
kandydata. Wzor wyzej wymienionego o$wiadczenia zostat zamieszczony do pobrania pod
niniejszym ogloszeniem o naborze. Natomiast w wersji papierowej jest dostgpny w
sekretariacie Urzedu Gminy Mircze - pierwsze pigtro pokéj nr 105,



Kandydat oprécz wyzej wymaganych dokumentéw moze ztozy¢ dodatkowo dokumenty o
posiadanych kwalifikacjach i umiejgtno$ciach, ukonczonych szkoleniach, kursach itp.
~ (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata).

Po$wiadczenie za zgodno§é z oryginalem przez kandydata kopii dokumentéw winno
_polega¢ na zamieszczeniu przez kandydata na kopii dokumentu zapisu o tresci:
- ,,Za zgodno$¢ z oryginalem”, data i wlasnoreczny podpis kandydata.

IX. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dhuzszy niz 6 miesigey. W czasie trwania zawartej
umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza konczgca sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas
okreglony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowg o prace zawiera si¢ na czas okre$lony nie diuzszy niz na
6 miesigcy. Przewiduje sig zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

X. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w  Urzedzie Gminy Mircze,
ul. Krylowska 20, 22 — 530 Mircze, w sekretariacie - pokéj Nr 105, w terminie do dnia
10 lutego 2023 r.'wigcznie w godz. od 7%0 do 15°°, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze: podinspektor ds. mienia komunalnego
i inwestycji lub poczta — decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy Mircze.

Dokumenty aplikacyjne; Ktére wptyng do Urzedu Gminy Mircze po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. =

Dokumenty aplikacyjne sktadane w jezyku obcym nalezy sktadaé przettumaczone przez
thumacza przysigglego na jezyk polski.

Kandydaci, ktorych oferty speinig wymogi formalne zawarte w ogloszeniu o naborze sg
zobowigzani do poddania si¢ testowi kwalifikacyjnemu pisemnemu i rozmowie
kwalifikacyjnej w wyznaczonym terminie. Kandydaci zostang powiadomieni o terminie i
miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej. Przed
przystapieniem do testu kwalifikacyjnego kandydaci bedg zobowigzani do okazania dowodu
osobistego. S -

iﬁformacja o wyniku néborli_ bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu Infbrmacji
Publicznej Urzgdu Gminy Mircze www.ugmircze.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Mircze. ' :



XI. OBOWIAZEK INFORMACYJNY - NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

" Stosujac si¢ do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os¢b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (dalej jako: ,,RODO”),
informujemy Pania/Pana, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Mircze ul. Krylowska
20, 22 — 530 Mircze reprezentowany przez Wojta Gminy Mircze, zwany dalej
 Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych

' 0S0bowych.

- Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail:

- jod.randrzejewski@szkoleniaprawnicze.com.pl, tel. 504976690.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru na
stanowisko starszy archiwista.

3. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.a.b,c e, T iait.
9 ust. 2 lit. a i j RODO oraz inne akty prawne, w szczego6lnosci odpowiednio ustawa z dnia 26
czerwea 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi. o hits '

4. Pafstwa dane osobowe moga byé przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktorymi
Administrator zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych lub ktérym
udostepnia dane osobowe, w szczegblnosci obstuga informatyczna, podmioty prowadzace
dziatalno$¢ pocztowa, organy $cigania, organy kontrolne, organy podatkowe, organy systemu
ubezpieczen spolecznych i Narodowy Fundusz Zdrowia. Pafstwa dane osobowe nie bedg
przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych. '

5.  Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym przez przepisy
prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu naboru; w przypadku niepodania tych
danych, udziat w naborze jest niemozliwy. W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

6. Posiada Pani/Pan prawo'do: - i

a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostgpu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
w tym prawo do uzyskania kopii danych; Ll . = o

b) na podstawie art. 16 RODO prawo do zadania sprostowania (poprawienia) danych
osobowych;

¢) prawo do usuniecia danych — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach okreslonych
w art. 17 RODO,

d) prawo ograniczenia przetwarzania — przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 18 RODO, e i '

¢) prawo do przenoszenia danych osobowych — przystuguje w ramach przestanek i na
warunkach okreslonych'w art. 20 RODO, e e

f) prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — przyshuguje ‘'w ramach przestanek 1 na
warunkach okreslonych w art. 21 RODO, '

g) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych), . . ke

h) cofniecia zgody na 'przp‘twarzanie danych osobowych (w stosunku do danych osobowych
ktére s przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody — ma Pan/Pani prawo w dowolnym

momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed



. jej wycofaniem. Wycofanie zgody moze zosta¢ dokonane w takiej samej formie, w jakiej

zostala udzielona zgoda).

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Okresy przechowywania danych osobowych:

e Co do zasady dane osobowe (dokumenty aplikacyjne) niewybranych kandydatow bedg
przechowywane przez okres 7 dni od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. W tym
terminie niewybrani kandydaci moga odbiera¢ zlozone dokumenty aplikacyjne. Po uptywie
tego terminu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

. Jednakze dane osobowe 4 najlepszych kandydatéw z pieciu o ktérych mowa w art. 14 ust. 2

pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktorzy zostali umieszczeni w protokole
sporzadzonym z przeprowadzonego naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym w drodze naboru, ewentualnie w
przypadku odwotania zgody — dane bgda przechowywane do momentu jej odwotania. W
przypadku nie odwotania zgody kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne
w terminie 7 dni od dnia uptywu okresu 3 miesiecy. Po uptywie 7 dni dokumenty aplikacyjne
zostang zniszczone.

e Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.



