WGjt Gminy Mastowice ZARZADZENIE Nr 42/2021

97-515 MASLOWICE , - . .
pow. radomszczanski Wojta Gminy Mastowice
a 44/787-46-23 Z dnia 09 czerwca 2021 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze
»Inspektor ds. gospodarki ziemig i dziatalnosci gospodarczej” w Urzedzie Gminy Mastowice

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2020 r. poz. 713) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019 poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

81
Ogtosi¢ konkurs na stanowisko urzednicze inspektor ds. gospodarki ziemig i dziatalnosci gospodarczej”

w Urzedzie Gminy Mastowice.
TresC ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Lf rM/? S i 5,c|v(\:/i§e Zatgcznik do Zarzadzenia Nr42/2021

TT7r'a /~1 . ik >r 1 .
pow. radomszczanski Wolta Gminy Mastowice
a 44/787-46-23 z dnia 09.06.2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W
URZEDZIE GMINY MASLOWICE

Inspektor ds. gospodarki ziemig i dziatalno$ci gospodarczej
w Urzedzie Gminy Mastowice

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwo skarbowe,
d) stan zdrowia pozwalajacy na realizowanie czynnosci objetych zakresem zadan na wyzej
wymienionym stanowisku pracy,
e) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
f) wyksztatcenie wyzsze,
g) wymagany staz pracy minimum 3 lata,

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) znajomos¢ regulacji prawnych ze szczeg6lnym uwzglednieniem:
a) przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
b) przepisow ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
C) przepisOw ustawy Prawo przedsiebiorcow,
d) przepis6w ustawy o prawo geodezyjne i kartograficzne,
e) przepiséw ustawy o funduszu soteckim,
f) przepiséw ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie

Kodeksu cywilnego,
g) przepisow ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwosS¢ nawigzywania kontaktow,

3) komunikatywnos$¢, kreatywnosc,

4) systematycznos$¢, doktadnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé,
5) dyspozycyjnosc,

6) mile widziany staz w administracji samorzadowej.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) W zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarcza:
a) wykonywanie catoksztattu zadan zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji i
Informaciji;
b) udzielanie informacji urzedom, organom kontroli i osobom fizycznym w sprawach
dotyczacych Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;
c) przekazywanie wiasciwym organom zaswiadczen o wpisie do Centralnej Ewidencji i
Informacji o DziatalnoSci Gospodarczej i decyzji o wykresleniu z niej;
d) wydawanie zaSwiadczen dotyczacych okresow prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;



2) W zakresie spraw z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

a) przygotowywanie decyzji w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

b) przygotowywanie decyzji odmawiajgcych wydania zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

C) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych;

d) ustalanie wysokoS$ci optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;

3) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1. gospodarka ziemia:

a) gospodarowanie i zarzgadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i
niezabudowanymi oraz ich zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
dzierzawe, najem, uzyczenie lub w zarzad;

b) aktualizowanie ich warto$ci, cen i optat za korzystanie z nich;

c) organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne;

d) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy;

e) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

f) przygotowanie projektow decyzji i uchwat zwigzanych z gospodarka gruntami;

g) zatatwianie spraw zwigzanych z uwtaszczeniem nieruchomosci;

h) przygotowanie i przeprowadzanie procesy komunalizacji gruntéw, w tym drog;

i) prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o zagospodarowaniu wspoélnot
gruntowych;

j) tworzenie zasobdéw gruntow na cele zabudowy;

k) pierwokup nieruchomosci;

) wywiaszczenie nieruchomosci w zakresie zwrot wywitaszczonych nieruchomosci,

m)  nadzodr nad realizacjg optat w zakresie tytutu czynszu dzierzawy gruntow;

n) realizacja optat w zakresie ich egzekucja z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow
oraz wptywy ze sprzedazy mienia komunalnego;

0) terminowe przekazywanie do ksiegowosci dokumentéw dotyczgcych nabywania i
zbywania nieruchomosci komunalnych.

2. gospodarka gruntami:

a) sprzedaz gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy:

- przygotowanie dokumentacji geodezyjnej;

- opracowanie projektow uchwat Rady Gminy;

- wspotpraca z notariuszem;

b) tworzenie gminnego zasobu gruntow:

- prowadzenie gminnego zasobu gruntéw;

- regulacja stanu prawnego gruntow gminnych;

- prowadzenie procedury geodezyjnej w celu pozyskania nieruchomosci na rzecz Gminy;
-regulacja stanu prawnego ulic i drog:



-dokonywanie niezbednych podziatéw nieruchomosci w celu przejecia;

-przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy;

-przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej dla potrzeb regulacji spraw zwigzanych ze
zwrotem nieruchomosci;

3. gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym;

4. sprzedaz mieszkan:

a) inwentaryzacja zasobow mieszkaniowych Gminy;

b) opracowanie warunkow nabycia;

c) przygotowanie niezbednych dokumentow geodezyjnych w celu sprzedazy
mieszkania;

d) udziat w przetargu i wspOtpraca z notariuszem;

5. prowadzenie gminnego zasobu map:

a) okresowa analiza aktualnosci map ewidencyjnych;

b) zamawianie map dla potrzeb gminy;

c) zakup map topograficznych dla celow stuzbowych;

d) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzenia zasobu map;
6. dzierzawa lokali uzytkowych stanowigcych wtasnos$¢ gminy:

a) przetargi na dzierzawe;

b) zawieranie umoéw;

c) aktualizacja optat;
7. komunalizacja mienia:

a) wnioskowanie o przejecie nieruchomosci z mocy prawa od Skarbu Panstwa,

b) przejmowanie nieruchomosci ,na wniosek”;

c) opracowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku.
8. udziat w czynnos$ciach dotyczgcych przyjecia granic nieruchomosci postepowaniach, w
ktorych strong jest Gmina Mastowice.
9. prowadzenie postepowan dotyczacych podziatu dziatek zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomos$ciami.
10. prowadzenie postepowan dotyczgcych rozgraniczenia nieruchomosci zgodnie z ustawg o
gospodarce nieruchomosciami.

11. prowadzenie ewidencji optat za wieczyste uzytkowanie, naliczanie odsetek,windykacja
naleznosci oraz wspotpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie.

4. W zakresie gospodarki lokalami:

1) realizowanie prawa zwigzanego z wiasnoscig lokalu;

2) wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrebnionej witasnosci
lokalu;

3) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzgdoweyj;

4) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim;

5) przygotowanie umow najmu;

6) wykonywanie obowigzkéw wynajmujgcego;

7) przygotowanie materiatbw w sprawie wyrazania zgody na podnajem lokalu;

8) przygotowanie materiatdw w sprawie wyrazania zgody na dokonywanie ulepszen
w lokalu i okre$la sposob rozliczen z tego tytutu;

9) usuwanie przy pomocy policji osob, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego;

10) ustalenie propozycji zr6znicowanej stawki czynszu za m2 powierzchni uzytkowej



lokalu;
11) przygotowanie umdw najmu socjalnego lokalu - zawieranych na czas oznaczony;
12) przygotowanie wypowiadania umow najmu;
13) przygotowanie stosownych powodztw;
14) przygotowanie Programu Mieszkaniowego i zasad wynajmowania;
15) prowadzenie ewidencji wptat z tytutu najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych,

naliczanie odsetek,windykacja naleznoSci oraz wspoétpraca z Referatem Finansowym
w tym zakresie.

5. W zakresie funduszu soteckiego:

a) prowadzenie spraw w zwigzku z realizowanymi przedsiewzieciami w ramach
funduszu soleckiego,

b) przygotowywanie informacji o wysokosci $srodkéw finansowych przypadajgcych na
kazde sotectwo w ramach funduszu soleckiego,

C) przyjmowanie wnioskow sprawie funduszu soleckiego oraz ich analiza zgodnosci z
przepisami prawa,

d) kompletowanie dokumentacji dotyczacych realizacji przedsiewzie¢c w ramach
funduszu soleckiego oraz zapewnienie terminowej realizacji,

e) nadzor nad prawidtowag realizacja przedsiewzie¢ z funduszu soleckiego,

f) przygotowywanie dokumentacji w celu zwrotu z budzetu panstwa czesci wydatkow
wykonywanych w ramach funduszu soleckiego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1
etatu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,

b) pracajednozmianowa 8 godzin dziennie,

c) praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, ekspozycja pracy
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

d) praca umystowa,

e) miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy Mastowice, | pietro, budynek nieposiadajgcy
windy i sanitariatdw dla niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia.

W miesigcu maju 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 % .

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug
obowigzujgcego wzoru,

d) kserokopie S$wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajgce wymagany staz pracy, wymaga sie by dokumenty zostaty
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztatcenie, wymaga sie by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,



f) kserokopie dokumentéw potwierdzajagce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, wymaga sie by dokumenty zostaty potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

g) oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, wymaga sie by dokumenty
zostaty potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

k) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

1) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach, wymaga sie, by
dokumenty zostaty potwierdzone za zgodnoSc z oryginatem przez kandydata,

m) zaswiadczenie o odbyciu stuzby przygotowawczej u pracodawcy samorzgdowego i
zdaniu egzaminu /jezeli byt zatrudniony/

n) oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentow po zakonczonym naborze.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Mastowice, (Sekretariat), lub pocztg na adres: Urzad Gminy w Mastowicach nr 4, 97-515
Mastowice.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. gospodarki ziemig i dziatalnosci
gospodarczej”

w terminie do dnia 23 czerwca 2021 r. do godziny 14.00 (w przypadku przesytki
pocztowej liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy). Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu
Gminy w Mastowicach po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Mastowicach (www.bip.maslowice.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy w Mastowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane przez kandydata.


http://www.bip.maslowice.pl

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO - REKRUTACJA

Niniejszym Administrator przedstawia Pani/Panu tre$¢ klauzuli informacyjnej w przedmiocie
przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Mastowice (Mastowice
4, 97-515 Mastowice). Dane do kontaktu telefonicznego: 44 787- 46 - 25.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktorym moze Pani/Pan
skontaktowac sie wysytajac e-mail na adres: iod@maslowice.pl Z Inspektorem Ochrony
Danych moze Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Podstawe prawng stanowi
w szczegolnosci art. 22(1) Ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, zwany dalej Kodeksem
pracy, atakze Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Podstawg
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych na gruncie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), potocznie zwanego RODO, jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ - obowigzek prawny
cigzacy na Administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
zgdanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy.

Inne dane osobowe sg przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, ktéra moze
zostaC odwotana w dowolnym czasie. Podstawe prawng stanowi art. 6 ust. 1 lit a RODO.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Podstawe prawng stanowi art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Wyjatek stanowi przedstawienie kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kiedy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych - wtedy podstawe prawna takiego przetwarzania na gruncie RODO stanowi
art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Z racji tego, ze z reguty jest tak, ze kandydaci do pracy podajg dane w szerszym zakresie niz
wymaga tego Administrator- przekazujg np. informacje takie jak wizerunek (zdjecie),
zainteresowania i inne, Administrator w sekcji ,,Wymagane dokumenty” lit. k zawart wymaog
ztozenia o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom danych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢
instytucje/podmioty uprawnione do odbioru tych danych w zakresie iw celach, ktdre
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.

5. Pani/Pana dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane przez okres czasu niezbedny do
realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane tj. przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem, ktéry zostat wybrany w procedurze naboru. Po tym czasie beda
zwracane kandydatom lub jesli kandydat nie odbierze dokumentéw bedg trwale niszczone. Ze
wzgledu na obowigzujgce przepisy prawa, dane takie jak: imig, nazwisko oraz miejsce
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zamieszkania wpisywane sg do protokotu z naboru i przez to przechowywane przez okres nie
krétszy niz lat 5.

6. Posiada Pani/Pan prawo do:

a)

b)

d)

9)

dostepu do treSci swoich danych (osoba, ktorej przetwarzanie dotyczy moze
dowiedzieC sie jakie dane Administrator przetwarza, w jaki sposéb i w jakim celu),

prawo ich sprostowania (osoba, ktorej przetwarzanie dotyczy moze zazadac
poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych brakujgcych),

usuniecia (prawo przystuguje w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje
w celu wywigzania sie zobowigzku wynikajgcego z przepisu prawa, nie jest
konieczne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi),

ograniczenia przetwarzania (osoba, ktorej przetwarzanie dotyczy moze ztozy¢
wniosek o ograniczenie przetwarzania. W przypadku, kiedy wniosek bedzie zasadny,
Administrator moze przetwarza¢ dane tylko w zakresie przechowywania. Dalsze
przetwarzanie moze odby¢ sie po ustaniu przestanek uzasadniajgcych ograniczenie
przetwarzania),

prawo do przenoszenia danych (prawo mozliwe do realizowania w momencie, kiedy
podstawg prawng przetwarzania jest zgoda osoby, ktdrej przetwarzanie dotyczy badz
realizacja umowy i przetwarzanie odbywa sie w warunkach catkowitego
automatyzowania - brak przestanek do tego rodzaju sposobu przetwarzania danych
w Urzedzie),

prawo whniesienia sprzeciwu (po otrzymaniu takiego zadania Administrator przestaje
przetwarza¢ dane osobowe, co do ktérych zostat wyrazony sprzeciw, o ile nie wykaze
istnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych
wobec interesbw wnioskodawcy, praw iwolnosci lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami),

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnosc
z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody),
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie
ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyktego pobytu, miejsca
pracy lub miejsca popetnienia domniemanego naruszenia. W Polsce organem nadzorczym jest
Urzad Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa.

8. Dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22(1) Kodeksu pracy, a takze
w zakresie okreslonym Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych, wykraczajgcych poza zakres wskazany w ww. przepisach jest dobrowolne,



a przetwarzanie tych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody
przetwarzanie danych osobowych.

Mastowice



