Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru okre§lonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 Wojta Gminy
Tomaszoéw Maz. z dnia 09 maja 2013r.

R0O.2110.2.2023
Tomaszéw Maz. dnia 20.10.2023 .

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

ul. Prezydenta I. MoScickiego 4, 97-200 Tomaszéw Maz.

samodzielny referent ds. nieruchomosci
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

¢) staz pracy — w administracji min. 2 lata,

d) niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw obywatelskich,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0 gospodarce
nieruchomos$ciami, Kodeks postgpowania administracyjnego, przepisy Kodeksu cywilnego
odnoszace si¢ do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku pracy.

h) prawo jazdy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc
pracy pod presja,

b) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa i umiejetno$é szybkiego podejmowania decyzji,
wysoka kultura osobista,

¢) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Excel, Word),

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Prowadzenie postepowan zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem mienia komunalnego.

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang gruntow i darowizn nieruchomosci.

¢) Dokonywanie weryfikacji i aktualizacji wpisow w ksiegach wieczystych.

d) Prowadzenie spraw dot. uzytkowania wieczystego w tym ustalenie oraz aktualizacja optat
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci.

e) Prowadzenie spraw w zakresie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego ustanowionego na
nieruchomos$ci w prawo wilasnosci.

f) Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci Gminy Tomaszow Mazowiecki w
trwaly zarzad , dzierzawe, w uzyczenie lub uzytkowanie oraz ustalenie oplat z tego tytutu.

g) Przekazywanie nieruchomosci migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego oraz Skarbem
Panstwa (z wylaczeniem drog).

h) Prowadzenie spraw zwigzanych w wyrazeniem zgody na budowe urzadzen infrastruktury
technicznej na dziatkach komunalnych (z wytaczeniem drog wewnetrznych).



i) Prowadzenie i aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci.

J) Sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomog$ci gminnych.

K) Przygotowywanie informacji o potrzebach finansowych do projektu budzetu i realizowanie
wydatkéw w sprawach pozostajacych w merytorycznym zakresie stanowiska.

1) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych w zakresie
wlasciwosci referatu.

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniem za przejmowane grunty wydzielone pod
budowe drog;

n) Realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z przepisow szczegoélnych w zakresie
wlasciwosci referatu.

0) Opracowywanie sprawozdan, rejestrow, ocen 1 analiz oraz biezacych informacji
o realizacji zadan powierzonych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce §wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszoéw Mazowiecki, budynek A, Il pietro
b) czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,

C) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,

d) praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzgdzenia biurowe.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:

- we wrzesniu 2023 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

d) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

f) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) kwestionariusz osobowy,

i) zgoda na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej treSci ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119
z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018,
poz. 1000 z p6zn. zm.)”.



Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajduja si¢ ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
lub pocztag na adres Urzad Gminy Tomaszow Maz., 97-200 Tomaszow Maz. ul. Prezydenta Ignacego
Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
samodzielny referent ds. nieruchomosci” w terminie do dnia 30.10.2023 r. do godz. 16.00

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Tomaszow Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4, 97-200 Tomaszow Maz.



