ROA.0050.4.2023

ZARZADZENIE NR 4/2023
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 25 stycznia 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze — referent ds. geodezji
w Referacie inwestycji, funduszy unijnych, planowania przestrzennego
i gospodarowania mieniem

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) i art.11 ust.1, art.12 ust.1 i art.13 ust.1-4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
Wéjt Gminy Paryséw zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. geodezji w Referacie
inwestycji, funduszy unijnych, planowania przestrzennego i gospodarowania mieniem.

§ 2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu
o naborze w formie konkursu, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Paryséw i w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Paryséw.

§ 4. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje si¢ Komisje Konkursowsg
w sktadzie:

1) Pani Elzbieta Mucha — Przewodniczaca Komisji;
2) Pani Bogumita Nowosielska — cztonek Komisji;
3) Pan Stanistaw Roslaniec — cztonek Komisji.

§ 5. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMIYY PARYSOW

Bozena



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 4/2023
Waéjta Gminy Parysow
z dnia 25 stycznia 2023 r.

Wijt Gminy Paryséow
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
referent ds. geodezji w Referacie inwestycji, funduszy unijnych, planowania przestrzennego
i gospodarowania mieniem

Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy Parysow, ul. Kosciuszki 28, 08-441 Parysow
Okreslenie stanowiska: referent ds. geodezji w Referacie inwestycji, funduszy unijnych, planowania
przestrzennego i gospodarowania mieniem

Wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$Ine przestgpstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

6) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do§wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku;
2) wiedza i znajomos¢ przepisow w zakresie:

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

- ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,

- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- ustawy o ochronie przyrody,

- umiejetno$¢ obstugi komputera,

- umiejetnos¢ czytania map i dokumentacji technicznej,

- Prawo budowlane,

- Prawo zaméwien publicznych,

- ogblnych zasad pozyskiwania $rodkéw z Unii Europejskiej na zadania wlasne Gminy,

- podstawowe pojecia z prawa cywilnego i ustaw o finansach publicznych i rachunkowosci,

- mile widziane prawo jazdy kat. B i znajomos$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
3) cechy osobowosciowe:

- zdecydowanie i samodzielno$é w dziataniu,

- umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

- umiejetno$¢ wspdlpracy w grupie,

- komunikatywnos¢ i kultura w kontaktach z petentami,

- odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej do przejecia na rzecz gminy dziatek;

2) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji o komunalizacji mienia;

korzystanie z udostepnionej kopii ewidencji gruntéw dla potrzeb urzedu,

3) wykonywanie wykazéw wiascicieli i wiadajacych gruntami dla potrzeb przygotowania inwestycji
prowadzonych przez gming;

4) regulacja stanu prawnego drog gminnych i wewnetrznych (ksiggi wieczyste) a takze
modernizowanych lub nowo wykonywanych;

5) przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podziatu nieruchomosci na

terenach budowlanych oraz w przypadkach okreslonych ustawa o gospodarce nieruchomosciami -
terenach rolnych;



6) przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci.

7) prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczen nieruchomoséci;

8) ujawnianie w ksiggach wieczystych zmian wynikajacych z obrotu nieruchomog$ciami;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego;

10) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci;

11) sporzadzanie projektu rocznego planu wykorzystania zasobu;

12) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci (gruntéw i lokali) lub oddanie w dzierzawe;
13) sprzedaz nieruchomosci (gruntéw i lokali) w formie bezprzetargowej;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami z tytutu wieczystego uzytkowania oraz dzierzawa;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan z tytutu przejicia nieruchomosci na
wlasno$¢ Gminy z mocy prawa; '

16) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg adiacencka;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulic i placédw, oznaczaniem nieruchomosci
numerami porzgdkowymi, wydawanie zaswiadczen o numeracji porzadkowej;

18) urzgdzanie, utrzymanie i konserwacja terenéw zielonych, zielencéw;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie przyrody;

20) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewéw, przygotowywanie
wnioskow o wycinke drzew i krzew6w usytuowanych na gruntach stanowigcych wtasnosé Gminy;

21) koordynacja dziatan w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych w zakresie rolnictwa;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwania azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest z terenu
gminy;

23) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji oraz remontow;
24) realizacja projektéw z udziatem pozyskanych $rodkéw finansowych;

25) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: budynek Urzgdu Gminy Paryséw (brak windy i podjazdu);

2) praca: etat;

3) praca administracyjno-biurowa;

4) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym;

5) praca wymaga wspoétdziatania z innymi pracownikami urzedu i klientem zewnetrznym;

6) wykonywanie zadan pod presjg czasu;

7) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner;

8) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

9) o$wietlenie naturalne i sztuczne;

10) pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy;

11) kolejna umowa o pracg bedzie zawarta na czas nieokreslony, o ile pracownik spetni oczekiwania
pracodawcy;

12) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 .
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Parysow.

5. Informacja:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2)  kwestionariusz  osobowy lub cov z przebiegiem dotychczasowego  zatrudnienia;
3) kopie dokument6w potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;
4) kopie dokumentéw potwierdzajagcych spelnienie wymagania niezbednego w  zakresie
dos$wiadczenia zawodowego;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie, ze kandydat posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
9) kandydat, ktéry zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.



7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin: do dnia 06.02.2023 r. do godziny 15.00

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Paryséw (parter, pok6éj Nr 1) lub poczta na adres: ‘Urzad Gminy Paryséw, ul.
Kosciuszki 28, 08-441 Paryséw z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Referenta ds. geodezji" (decyduje
data faktycznego wptywu oferty). Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Oferty, ktére wptyna do urzgdu niekompletne bez kompletu wymaganych
dokumentéw, nie wezma udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Ztozone aplikacje nie podlegaja
zwrotowi. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.

8. Inne informacje:

1. Postgpowanie dotyczace naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana niniejszym
zarzadzeniem Wojta Gminy. Postgpowanie w sprawie naboru zostanie przeprowadzone na podstawie
ustnej rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o osobach spetniajacych wymagania formalne oraz o wyniku naboru umieszczona
bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy lub CV, powinny byé
opatrzone podpisang wlasnorgcznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow
rekrutacji w brzmieniu:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wijta Gminy Paryséw na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami’”.

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe i telefoniczne
niezbedne do poinformowania kandydata o dalszym postgpowaniu konkursowym. Kandydaci
zakwalifikowani do dalszego etapu zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) -2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z dnia 04 maja
2016r.)
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Parysow z siedzibg w Parysowie, ul.
Kosciuszki 28, 08-441 Parysow.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzegdzie Gminy Paryséw mozliwy jest za posrednictwem adresu
email: iod@parysow.pl lub Inspektor Ochrony Danych Urzad Gminy Paryséw ul. Kosciuszki 28, 08-441
Parysow.
3. Dane osobowe sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotycza.
4. Pozyskane dane beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej zakonczeniu /zatrudnieniu
osoby wytonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczone;j
rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez kandydatow zostang komisyjnie zniszczone. Dane o0s6b, ktére
zostaty wskazane, jako kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od
zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru - nastepnie, w przypadku, gdy nie
dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich oferty zostana komisyjnie zniszczone. Protokoly z posiedzen Komisji do
spraw naboru posiadajg kategori¢ archiwalng A, natomiast pozostata dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastepnie, po uzyskaniu zgody Archiwum Pafnstwowego - brakowana.
5. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostgpu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania.
7. Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato
brakiem mozliwoéci rozpatrywania Panskiej kandydatury na poOzniejszym  etapie  rekrutacji.
8. Przystuguje Pani Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Urzad Ochrony
Danych Osobowych.
9. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie -
dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

WOJT GIINY PARYSOW

tkowska



