ZARZADZENIE NR 111/2020
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 24 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990t. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r,
poz. 713 z pozn. zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.

72019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Rozwoju Przestrzennego

i Gospodarczego w Urzedzie Miasta Sejny.
§ 2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w skiadzie:
1) Dominika Sidor — Przewodniczacy,
2) Anna Sokotowska — Sekretarz,
3) Aneta Kimszal — Cztonek.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sejny

Arkagli m Nowalski
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 111/2020

Burmistrza Miasta Sejny

z dnia 24 wrzesnia 2020 r.
OGLOSZENIE

BURMISTRZA MIASTA SEJNY
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA SEJNY
1.Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny
2.0kreslenie stanowiska: Referent ds. gospodarki nieruchomogéciami
3.Ilo§¢ etatow: 1

4.Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace,

2) praca w budynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak podjazdu
dla 0s6b niepetnosprawnych oraz windy.

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) obstuga urzadzen biurowych.

5) praca w pelnym wymiarze, jednozmianowa, administracyjno-biurowa

6) praca wymaga wspdtpracy z innymi komérkami urzgdu, a takze innymi urzgdami i instytucjami.

5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku: geodezja i kartografia, gospodarka nieruchomosciami, planowanie
przestrzenne, budownictwo, architektura lub prawo

2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne lub umysine przestgpstwa skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6) nieposzlakowana opinia,
7) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania Jednostek samorzadu terytorialnego,
8) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet MS Office.
6. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o finansach publicznych, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) doswiadczenie w gospodarce nieruchomosciami,

3) umiejgtnos¢ pracy samodzielnej i zespolowej, obowigzkowosé przy realizacji zadan,
4) umiejetnodci analityczne,

5) umiejetnosé negocjacii.

6) umiejetnosé redagowania tekstéw,

7. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddawaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
osobom fizycznym i prawnym,
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2. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych,

3. przeprowadzanie analizy obrotu lokalami mieszkalnymi w celu ustalania ewentualnych podstaw
dochodzenia zwrotu bonifikat udzielonych przez miasto przy sprzedazy lokali,

4, prowadzenie spraw zwiazanych z oddawaniem nieruchomosci w dzierzawe, najem, uzyczenie wraz
z przygotowaniem projektow umow,

5. prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanu prawnego nieruchomoéci gminnych,

6. prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntow stanowiacych wiasno$¢ gminy na grunty stanowiace
whasnoéé lub bedace w uzytkowaniu wieczystym 0s6b fizycznych i prawnych,

7. prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem, scaleniem i podziatem, budowg urzadzen infrastruktury
technicznej oraz rozgraniczaniem nieruchomosci,

8. prowadzenie spraw w zakresie dokonywania darowizny nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa lub
jednostek samorzadu terytorialnego,

9, prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosei gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi — stuzebnosci gruntowe, stuzebnosci przesytu, uzytkowanie i hipoteka,

10. prowadzenie spraw w zakresie wnoszenia wktadu niepienigznego (aport) do spotek,
11. prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu przystugujacym gminie,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego W prawo wiasnosci
nieruchomosci,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i aktualizacja optaty rocznej ztytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci,

14. prowadzenie postgpowan w sprawie zastosowania umorzenia w catosci lub w czgécei, rozlozenia na raty
lub odroczenia terminu platno$ci naleznosci pienigznych o charakterze cywilnoprawnym z tytutu dzierzawy,
uzytkowania wieczystego i trwalego zarzgdu nieruchomosci gminnych oraz przekazywanie w tym zakresie
informacji do Referatu Finansowego,

15. prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem oplaty adiacenckiej ztytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci w wyniku jej podziatu, scalenia i podziatu, wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

16. przygotowywanie wnioskow wraz z dokumentacja do wojewody w sprawie przekazania mienia Skarbu
Pafstwa na rzecz mienia komunalnego,

17. prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem nieruchomogci na rzecz mienia komunalnego w drodze
cywilno-prawnej,

18. prowadzenie procedury wywlaszezenia nieruchomosci w przypadku realizacji inwestycji celu
publicznego,

19. prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem nieruchomosci,
20. prowadzenie czynnosci zwigzanych z procedurg nazewnictwa ulic i placow,

21. ustalanie numeréw porzadkowych oraz prowadzenie ewidencji ulic i adreséw W systemie
teleinformatycznym,

22. skladanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, na podatek rolny ilesny w stosunku do
nieruchomodei miejskich w kazdym roku podatkowym,

23. przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego stosownie do przepisow ustawy o finansach
publicznych,

24, przygotowywanie planu wykorzystania zasobow nieruchomoéci gminnych na okresy 3 — letnie
stosownie do przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomogciami,

25. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

26. przeprowadzanie wizji lokalnych w terenie dotyczacych mienia komunalnego,
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27. udzielanie pomocy mieszkaricom wuzyskaniu dokumentéw w zakresie uwlaszczenia lub
wywlaszczenia ich nieruchomosci,

28. uczestnictwo na gruncie przy dokonywaniu przez geodete okazywania granic w stosunku do
nieruchomodci sgsiadujacych z dziatkami stanowigcymi wiasno$é Miasta,

29. prowadzenie spraw , wtym przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych ustalenie zasad,
W zakresie sytuowania obiektéw malej architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytéw, standardéw Jakosciowych oraz rodzajéw materialow budowlanych, z jakich mogg
by¢ wykonane, a takze prowadzenie procedury ich sporzadzania,

30. dbanie o aktualno$é tresci zamieszczanych na BIP oraz stronie internetowej Miasta Sejny w zakresie
realizowanych zadan,

31. opracowywanie zarzadzen, uchwat, innych aktéw wewnetrznych oraz sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan.

32. gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie do  archiwizacji prowadzonej na stanowisku
dokumentacji zgodnie z obowiazujgca instrukcja kancelaryjng.

33. znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa oraz orzecznictwa obowiazujgcego na zajmowanym stanowisku
pracy.
8. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest Wyzszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
4) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (Swiadectwa, zaswiadczenia),
5) kopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,
6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,
8) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

10) kwestionariusz  osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie, wzor dostgpny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko w Urzedzie
Miasta.,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji o tresci:

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

XRozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych);

Xustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781);
Xustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019y, poz. 1282)"

Kserokopie muszq byé potwierdzone za 7godnosé z oryginatem daty i czytelnym podpisem kandydata,
natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq byé opatrzone datq i podpisem kandydata.
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10. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢:

- siedzibie Urzedu Miasta Sejny, ul. Jozefa  Pitsudskiego 25, 16-500  Sejny -
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie Rozwoju Przestrzennego
i Gospodarczego w Urzgdzie Miasta Sejny” lub

- pocztg przestaé na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny z dopiskiem:
_Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze referenta w Referacie Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego
w Urzedzie Miasta Sejny” (decyduje data wptywu do Urzedu), w terminie do dnia 07 paZdziernika 2020 r.
do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabér zostanie —przeprowadzomny zgodnie zustawg zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. Uz 2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr29/09 Burmistrza
Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009 r. oraz Nr 3/16 z dnia 11 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia

Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych umowe o pracg zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy.

3) Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, wtym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawcza, 0 ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

4) Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP Miasta Sejny: bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie
internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta Sejny.

5) Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny. Procedura
sktada si¢ z dwoch etapow:

a) | etap — analiza dokumentéw pod wzgledem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do drugiego
etapu;
b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

6) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

7) Informacja o wynikach ~ naboru bedzie umieszezona na  stronie  BIP Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego (badanie

lekarskie wstepne), oryginatéw wymaganych dokumentéw, uprzednio zlozonych w kopiach, aktualnego
.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

9) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

10) Dokumenty nie spetniajace wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez kandydatow
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru.

11) Dodatkowych informacji o naborze udziela Dominika Sidor — tel. 87/5162073
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38
dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Sejny, z siedzibg ul. Jézefa
Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny, tel. 87/5162073, mail: sekretariat@um.sejny.pl

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod numerem
telefonu: 87 5162 073, adresem e-mail iod@um.sejny.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe Pana/Pani bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b ogdlnego rozporzadzenia
oraz Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. Uz 2020 r., poz. 1320 z pézn. zm.) w celu
rekrutacji do pracy w Urzedzie Miasta Sejny na podstawie zgody osoby, ktérej dotyczg.

4.Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesige po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru dokumentéw przez
kandydata po zakoriczonej rekrutacji), anastgpnie oferty zlozone przez kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone. Dane o0s6b, ktére zostaly wskazane Jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane
przez okres trzech miesigcy od zakoficzenia naboru lub zatrudnienia osoby wytonionej w trakcie naboru —
nastgpnie, w przypadku, gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych osob, ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Protokoly z posiedzen Komisji rekrutacyjnej posiadaja kategorie archiwalng A, natomiast pozostata
dokumentacja przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat , a nastgpnie po uzyskaniu
zgody Archiwum Panstwowego — brakowana.

5. Dane nie bgda udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisdw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych, co bedzie skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na poZniejszym etapie
rekrutacji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

8. Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, aw pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury,

9. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, wtym roéwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato si¢ na zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bgdzie kontakt z wybranymi kandydatami.
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