~ ZARZADZENIE NR 80/2018
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA

z dnia 6 lipca 2018 1.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1260), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na stanowisko ds. ewidencjonowania nieruchomosci w Urzedzie
Gminy Debnica Kaszubska. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. ewidencjonowania
nieruchomosci w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska w nastepujacym sktadzie:

1) Radostaw Krawczyk — przewodniczacy komisji;
2) Alicja Lichtensztein — cztonek komisji;
3) Monika Zendarska — cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Debnica Kaszubska oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska.

Wojt Gminy Debnica
Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 80/2018
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
7 dnia 6 lipca 2018 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Debnica Kaszubska ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248 Debnica Kaszubska.

1. Stanowisko pracy:
ds. ewidencjonowania nieruchomosci.
2. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie wyzsze w kierunku prawo, administracja,
- co najmniej 6-cio miesigczny staz na podobnym stanowisku w administracji publicznej,

- obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa, ktore
w oparciu o umowy mi¢dzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania za przestepstwo umysSlne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.
3. Wymagania dodatkowe/pozadane:
- ukonczenie kursow lub szkolen dotyczacych tematycznie ww. stanowiska,

- posiadanie praktycznej wiedzy z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w szczegolnosci
znajomos$¢ przepisOw ustaw: o ksiggach wieczystych i hipotece, Geodezja i Kartografia, Prawo wodne,
Kodeks cywilny, o gospodarce nieruchomos$ciami, Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie
gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu gminnego,

- umiej¢tno$c¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
- prawo jazdy kat. B,
- znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu zaawansowanym w mowie i piSmie,
- umiej¢tno$¢ pracy z klientem oraz w zespole,
- umiejetno$¢ analitycznego myslenia, organizowania czasu w pracy, komunikatywno$¢, samodzielnos¢,
- umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,
- umiej¢tno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,
- umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,
- wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres,
- obowigzkowos¢, rzetelnos¢, terminowos$¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
- zaangazowanie i motywacja do pracy.
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) ogoblne:

- sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu o obowigzujace
przepisy prawne wykonywanie zadan i obowigzkow wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci,
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- dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, zuwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

- biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow izarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu zadan oraz
umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania,

- przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.
b) szczegdtowe:
- prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja stanu prawnego nieruchomos$ci gminnych,

- monitoring oraz podejmowanie dziatan zwigzanych ze zmianami stanu ksigg wieczystych nieruchomosci
gminnych,

- nadzorowanie spraw zwigzanych z nabyciem spadkow przez gmine,

- prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem mienia gminnego ograniczonymi prawami rzeczowymi,
- zarzadzanie gminnymi miejscami publicznymi,

- zarzadzanie zasobami wodnymi bedacymi we wladaniu gminy,

- prowadzenie spraw dotyczacych numeracji porzadkowej obiektow budowlanych wraz z nadawanie nazw
miejscowosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa, najmem, uzyczeniem nieruchomosci gminnych (lokali
uzytkowych i gruntow),

- nadzor nad lokalizacja obiektéw fizjograficznych,

- gromadzenie, przetwarzanie oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej nieruchomosci
zlokalizowanych na terenie gminy,

- przygotowywanie projektéw umow zlecenia, uméw o dzielo i innych uméw nienazwanych,

- przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat Rady Gminy Debnica
Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan,

- przygotowywanie materiatow na posiedzenie rady gminy i komisji,
- uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych organéw gminy i instytucji zewnetrznych,

- wykonywanie na zlecenie kierownika Urzedu innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem dziatania
stanowiska pracy, mieszczacych si¢ w kompetencji Referatu Zarzadzania Zasobami.

5. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- zyciorys - curriculum vitae,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysSlne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

- kopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen dokumentujacych wymagany staz, w przypadku pracy za granicg —
przethumaczenie dokumentow na jezyk polski przez thumacza przysiegtego,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kopie dokumentdéw potwierdzajacych ukonczenie kurséw i szkolen,

- w przypadku kandydatow nie bedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka
polskiego,

- ewentualnie posiadane referencje,

- informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych - zatgcznik nr 112 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicze.
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6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Deg¢bnica Kaszubska, wul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Dgbnica Kaszubska,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ewidencjonowania nieruchomos$ci” do dnia
16 lipca 2018 roku do godz. 17% (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

7. Informacja o warunkach pracy:
- praca przy monitorze komputerowym,

- praca zwigzana z wysitkiem umyslowym, czestym kontaktem z klientem urzedu, odpowiedzialno$cia
i skutecznos¢ w podejmowanych dziataniach,

- praca pod presja czasu,
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
- umowa zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwo$cig jej przedluzenia na czas nieokreslony.

8. Informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit co najmniej 6%.
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Zatacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze na wolne

stanowisko urzednicze

INFORMACJA

o przetwarzaniu danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informuje,
ze:

I. Administrator danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Debnica Kaszubska z siedziba przy
ulicy ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Debnica Kaszubska.

I1. Inspektor Ochrony Danych:

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska: 76-248 D¢bnica
Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, e-mail: iod@debnicakaszubska.eu; telefon: 693064318.

I11. Cele i podstawy przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa¢ si¢ bedzie w celu przeprowadzenia rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO.

Iv. Informacja o odbiorcach danych:

Odbiorcg Pani/Pana danych begdzie Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, ktory nie bedzie udostepniat
danych innym podmiotom gospodarczym i osobom fizycznym, chyba ze obowiazek ich udost¢pnienie
wynika¢ bedzie z obowigzujacych przepisow prawnych.

V. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych:
Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza teren Polski/UE/Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
VI Okres przechowywania danych:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji
oraz w obowigzujgcym okresie przechowywania dokumentacji w tym zakresie, ustalonym zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

VII. Twoje prawa:

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usunigcia oraz prawo do ograniczenia ich przetwarzania. Ponadto ma Pan/ Pani prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

VIII. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

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

IX. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowanys;

X. Pani/ Pana dane nie beda podlegaly profilowaniu co oznaczaé bedzie, ze wykorzystane beda tylko
w celu, dla ktérego zostaly zebrane.

XI. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych:

Podanie przez Pana/Panig danych jest wymagalne ze wzgledu na konieczno$¢ dopetnienia przepisow
prawa oraz ze wzglgdu na mozliwos¢ kontaktu z Pani/Pana osobag w zwigzku z rekrutacja.

Nie podanie ww. danych bedzie skutkowaé wykluczeniem z procesu rekrutacji.
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Powyzsze informacje przeczytatem (am) i zrozumiatem (am).

Data, Czytelny podpis.
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Zatacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne

stanowisko urzednicze

De¢bnica Kaszubska, dnia ......................

(imig¢ i nazwisko kandydata)
Przetwarzanie danych "zwyklych"

Czy zgadzasz si¢ na przetwarzanie Twoich danych osobowych takich jak nr telefonu, adres e-mail lub
innych kategorii danych zwigzanych z mozliwos$cig kontaktu przez Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej,
z siedzibg ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 Dg¢bnica Kaszubska, w celu realizacji postepowania
konkursowego?

TAK o NIE o

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych.
Cofnigcie zgody nie bedzie wplywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Twojej zgody przed jej wycofaniem.

Data, czytelny podpis
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