
załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność gminy w Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami  
................................................................................................................................................. (nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe;
b) kierunek (specjalność): administracja;

c) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
e) nieposzlakowana opinia;
3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorządowych, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o finansach publicznych, przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną, ustawy o gospodarce nieruchomościami, ustawy o własności lokali, Kodeksu cywilnego, rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Tarnobrzega;
b) wskazane doświadczenie zawodowe w jednostkach samorządu terytorialnego                     na podobnym stanowisku pracy;

c) punktualność, dokładność, komunikatywność, podzielność uwagi, sumienność, umiejętność pracy pod presją czasu.;
d) umiejętność obsługi komputera (pakiet biurowy Microsoft Office) i Internetu
4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

Tak
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
I. Zadania główne:

1) Prowadzenie spraw dotyczących przygotowania nieruchomości stanowiących własność gminy do sprzedaży i oddania w użytkowanie wieczyste na rzecz osób fizycznych                   oraz darowizny i zamiany.
2) Prowadzenie spraw dotyczących przekształcenia prawa użytkowania wieczystego                           w prawo własności.
3)  Prowadzenie spraw związanych ze zrzeczeniem się nieruchomości oraz wnoszeniem ich jako aporty do spółek.
4)  Aktualizacja opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego gruntów.
5)  Sporządzanie projektów umów i najmu i dzierżawy gruntów rolnych.
6)  Przygotowywanie projektów zmian umów najmu i dzierżawy gruntów rolnych.
7)  Prowadzenie spraw dotyczących nabycia nieruchomości na rzecz gminy.
8) Przygotowywanie spraw związanych ze sprzedażą lokali komunalnych (mieszkalnych                   i usługowych).
9) Kompletowanie dokumentacji do przetargów na sprzedaż, oddawanie w użytkowanie wieczyste, dzierżawę, najem gruntów stanowiących własność gminy,

II Zadania pomocnicze:

1) Obsługa elektronicznego systemu obiegu dokumentów – EDICTA.
2) Obsługa Systemu Dysponent Budżetowy w zakresie prowadzonych spraw.
3) Obsługa programu Edicta Legis.
II Zadania okresowe:

1) Sporządzanie projektu budżetu i sprawozdania z wykonania budżetu
2) Sporządzanie kwartalnych sprawozdań z zakresu zamówień publicznych
3) Sporządzanie planu zamówień publicznych
6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.
6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**

7. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),
d. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom  lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać               ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g. oświadczenie o:
1. pełnej zdolności do czynności prawnych,

2. korzystaniu z pełni praw publicznych,

3. posiadaniu obywatelstwa polskiego,
h. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych                                    i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem                     oraz bieżącą datą.
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).
i. kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do Urzędu) w terminie 
do dnia 20 sierpnia 2018 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru 
na wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność gminy  w Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami”.
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony 
na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

List motywacyjny kandydata biorącego udział w procedurze naboru powinien być opatrzony niniejszymi klauzulami: 

a) “Przyjmuję do wiadomości, że:

-  administratorem moich danych osobowych jest Prezydent Miasta Tarnobrzega, 
     ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg.

b) Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych kandydata w celu realizacji procedury naboru na wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami stanowiącymi własność gminy                   w Wydziale Geodezji i Gospodarki Gruntami Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, iż wyrażenie zgody o której wyżej mowa jest dobrowolne                               oraz że mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody                            nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem.

c) Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, iż mam prawo dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania                         oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.”

Przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych odbywać się będzie:

· w oparciu o ustawę z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 r.,                    poz. 1000);

· w oparciu o Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia                        27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 04.05.2016 r., Nr 119, s. 1), w skrócie „RODO”.
Tarnobrzeg, dnia 9 sierpnia 2018 r.                    z up. Prezydenta Miasta Tarnobrzega


Kamil Kalinka

                                                                                               Zastępca Prezydenta

*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
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