Chojna, dnia 29.11.2018 .

BURMISTRZ GMINY CHOJNA
) ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. prowadzenia spraw sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych na terenie Gminy Chojna,
wykupu, zamiany nieruchomosci oraz uwlaszczania spotdzielni i jednostek organizacyjnych

1.

w Wydziale Nieruchomosci, Rolnictwa i Dzialalno$ci Gospodarczej
w Urzedzie Miejskim w Chojnie

Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Miejski w Chojnie
ul. Jagiellonska 4

74 — 500 Chojna

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ przepisow z zakresu:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

— ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,

— ustawy o podatku od towarow i usiug

— Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania
przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

do$wiadczenie zawodowe,

umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

umiejetnosc jasnego, precyzyjnego formutowania mysli w mowie i na pismie,
odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, doktadno$¢, zdolnosci analityczne, dobra
organizacja pracy, zaangazowanie, punktualnosé;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)

sprzedaz dziatek budowalnych osobom fizycznym, osobom prawnym, jednostkom
organizacyjnym i spotdzielniom, zwigzkom wyznaniowym oraz na poprawe warunkow juz
posiadanych nieruchomosci:

— przygotowywanie stosownych uchwat Rady Miejskiej,

— przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy pod wzgledem prawnym,

— Zzaktadanie ksigg wieczystych,

— przygotowywanie ogtoszen w zakresie przeprowadzenia przetargu,

— sporzadzanie protokotow-uzgodnien na zbycie nieruchomosci,

— prowadzenie rejestru sprzedanych nieruchomosci,

— wspoipraca z Kancelarig Notarialna,

uwtaszczanie spotdzielni i jednostek organizacyjnych na uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci:

— sporzadzanie protokotow-uzgodnien na zbycie nieruchomosci,

— przygotowywanie stosownych uchwat Rady Miejskiej,

— przygotowywanie nieruchomosci do sprzedazy pod wzgledem prawnym,

— zakfadanie ksigg wieczystych,

— wspdipraca z Kancelarig Notarialna,

aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste nieruchomoséci przeznaczonych



4a.

4b.

na cele inne niz mieszkaniowe:
— Zzlecanie wycen nieruchomosci i wspélpraca z rzeczoznawcami,
— sporzgdzanie oswiadczen w zakresie wypowiedzenia i aktualizacji optat z tytutu
uzytkowania wieczystego,
4) sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci
niezabudowanych i zabudowanych:
— przyjmowanie i sprawdzanie kompletno$ci wnioskow,
— Zzlecanie wycen prawa uzytkowania wieczystego i prawa wiasnoéci i wspoltpraca
Z rzeczoznawcg,
— sporzgdzanie protokotdw-uzgodnien na sprzedaz prawa uzytkowania wieczystego,
— wspoOtpraca z Kancelarig Notarialng,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem i zamiang nieruchomosci miedzy gming
a osobami fizycznymi i jednostkami organizacyjnymi,
6) wspolpraca z Sgdem Rejonowym — V Wydziat Ksigg Wieczystych w Gryfinie oraz
ze Starostwem Powiatowym w Gryfinie,
7) wspoipraca z Wydziatem SKF,
8) przeprowadzanie postepowan administracyjnych zwigzanych z naliczeniem optaty
adiacenckiej w przypadkach okreslonych w Ustawie o gospodarce nieruchomosciami,
9) udziat w pracach zwigzanych ze spisem rolnym.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy,
2) czas pracy od 7'°do 159,
3) miejsce pracy — Urzad Miejski w Chojnie ul. Jagiellonska 4 (biuro miesci sie na parterze),
4) praca przy monitorze komputerowym, wymagajgca umiejetnosci systematycznego
i doktadnego realizowania spraw, sytuacje stresowe.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chojnie,

W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych w pazdzierniku 2018 r. nie przekroczyt 6%.

5.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania),

3) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

4) kopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

11) oSwiadczenie kandydata o prowadzeniu/nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j,

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na
czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie
zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwiazanych z zatrudnieniem,

13) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczna,

14) osoby, ktdre zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r, poz. 1260 ze zm.)
sg obowigzane do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.



Dodatkowe dokumenty:
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg Informacyjng dla kandydatow biorgcych udziat w naborze

Urzad Miejski w Chojnie spetniajgc obowigzek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych
osobowych - art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej: RODO) informuje, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Chojnie, 74-500 Chojna,
ul. Jagiellofiska 4, e-mail: info@chojna.pl — reprezentowany przez Burmistrza Gminy Chojna.

2) Urzad Miejski w Chojnie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych z ktorym kontaktowa¢ mozna
sie poprzez adres e-mail iod@chojna.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wylgcznie w celu przeprowadzenia naboru
pracownika na stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze do Urzedu Miejskiego
w Chojnie, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy i ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

4) dane osobowe bedg udostepnianie wytgcznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na podstawie przepiséw obowigzujgcego prawa,

5) Administrator danych nie planuje przekazywac¢ danych poza Europejski Obszar Gospodarczy,
organizacji miedzynarodowej lub do panstwa trzeciego, dane osobowe nie bedg przetwarzane
W sposob zautomatyzowany i nie bedg profilowane,

6) dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata bedg przechowywane
przez okres 2 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy albo w przypadku
zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzujgcym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym
zgodnie z odrebnymi przepisami.

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22' §1 Kodeksu
Pracy;, konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych
do uczestniczenia w procedurze naboru,

8) podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjecia w CV jest catkowicie dobrowolne,

9) posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia danych.

10) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych, do jej wycofania. Skorzystanie
z prawa cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktdre miato miejsce do momentu
wycofania zgody.

11) przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO.

List motywacyjny, zyciorys CV nalezy wiasnorecznie podpisa¢. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie- stanowiacy zatacznik nr 1 do ogtoszenia oraz formularz o$wiadczen —
stanowigcy zalgcznik nr 2 do ogloszenia nalezy wypeinic i wiasnorecznie podpisac.

Tres¢ zatgcznikow o ktorych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byC sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ziozone wraz
z ttumaczeniem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do przediozenia:
1) aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
2) zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajacego na prace na okreslonym stanowisku.

6. Termin i miejsce skltadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie pokéj Nr 12 Urzedu Miejskiego
w Chojnie ul. Jagiellonska 4 lub przesta¢ pocztg z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. prowadzenia spraw sprzedazy nieruchomosci niezabudowanych na terenie



Gminy Chojna, wykupu, zamiany nieruchomosci oraz uwlaszczania spoldzielni i jednostek
organizacyjnych”.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 10 grudnia 2018 r. do godz. 15"°.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Chojnie po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Po wyborze kandydata na stanowisko zostanie zawarta umowa o prace na czas okreslony
i jezeli kandydat spetni wymagane oczekiwania moze by¢ zawarta na czas nieokreslony —
bez ogtaszania kolejnego naboru na to stanowisko.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie. Drugi etap
naboru bedzie skiadat sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.chojna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego ul. Jagiellonska 4.

Ztozonych ofert nie odsytamy, chyba ze na pisemny wniosek oferenta.

Informacje dodatkowe:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 w/w ustawy.

Dane informacyjne mozna uzyska¢ u p. Maltgorzaty Juzyszyn naczelnika Wydzialu ZBN tel.
91 4141035 wew. 31.




