Urzad Miejski w Tykocinie

ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin www.umtykocin.pl
Zalacznik nr 3 do Regulamin
URZAD MIEJSKI naboru na wolne stanowiska
w TYKOCINIE urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Tykocinie

ul. 11 Listopada &, 16-080 Tykocin
tel. 85 71R-16-63, 85 718-16-27

RO.2110.5.2022

Tykocin, dnia 10.10.2022 .

OGLOSZENIE O NABORZE
Burmistrz Tykocina
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
w Urzedzie Miejskim w Tykocinie z siedziba w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8
w Referacie Nieruchomosci i Zaméwieri Publicznych na stanowisko

Podinspektor

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie

2. wyksztatcenie: wyzsze

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

4. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

7. umiejgtnosci zawodowe: znajomos$¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami i rozporzadzen
wykonawczych do niniejszej ustawy, ustawy z dnia 27 marca 2003 . o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali,

2. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz w geodezji

2. biegta umiejgtnos¢ obstugi programow komputerowych (m.in. pakiet MS Office)

3. doswiadczenie w pracy w zakresie znajomosci procedur zwigzanych z podziatami nieruchomosci, tematyki komunalizagji
mienia, uzytkowania wieczystego i ksiag wieczystych, regulacji stanu prawnego drég, gospodarki mieszkaniowej- zasob
gminny,

4. samodzielno$¢, kreatywnosé, odpowiedzialnosé,

5. umiejetnosci analityczne,

6. umiejgtnosc planowania i organizacji pracy,

7. Znajomosc obstugi systemu EZD, E-WOPIS, systemu obstugi prawnej Lex

8. umiejetnos¢ pracy w zespole,

9. komunikatywno$¢

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
1. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1. tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,
2. przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zbywania, nabywania, darowizny, zamiany nieruchomosci i
ustanawiania sfuzebnosci gruntowej oraz dzierzawy powyzej 3 lat,
3. przygotowywanie  zalozen do budzetu w  zakresie dochodéw i  wydatkéw  zwigzanych
z gospodarowaniem mieniem komunalnym oraz sprawozdan w tym zakresie,
sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, uzytkowania, najmu lub dzierzawy,
prowadzenie spraw w zakresie pierwokupu nieruchomosci oraz nabywaniem ich na rzecz Gminy,
wspdldziatanie z jednostkami pomocniczymi w zakresie przeznaczenia gruntéw do zbycia,
opiniowanie wnioskow o sprzedaZ nieruchomosci gruntowej w trybie bezprzetargowym,
ustanawianie i wygaszanie sluzebnosci gruntowych i innych praw na nieruchomosciach gminnych,
prowadzenie spraw w zakresie trwalego =zarzadu nieruchomosci i aktualizacja optat rocznych
z tytutu trwatego zarzadu,
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regulacja stanu prawnego gruntéw i nieruchomosci, w istniejgcych gminnych drég gminnych oraz uznanie gruntow
Za mienie gminne,

prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektow uchwat i decyzji w sprawie naliczenia optat adiacenckich z
tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z wybudowaniem urzadzen infrastruktury technicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem nieruchomosci, oddawaniem nieruchomosci w
uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczenie, w tym wyceny oraz okreslanie warunkéw umowy,

wykup gruntow pod przyszte inwestycje wynikajace z wieloletniego planu inwestycyjnego,

dokonywanie przeksztaicen wiasnosciowych istotnych z punktu widzenia realizacji strategii rozwoju gminy i
wieloletniego planu inwestycyjnego,

organizowanie  przetargbw na sprzedaz nieruchomosci w tym lokali oraz na oddawanie
w dzierzawe lub najem,

sporzadzanie corocznej informacji o stanie mienia komunalnego,

. sporzadzanie wnioskow 0 wszczecie postepowania wywlaszczeniowego oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych z

wczesniejszym wejéciem w teren i wyptatg odszkodowania,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
rozliczanie podmiotow korzystajacych z mienia komunalnego,

prowadzenie rejestru gruntdw i budynkéw mienia gminnego,

. wyrazanie zgody na wejécia w teren / gminne zasoby nieruchomosci/,

prowadzenie postepowart w sprawach oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad na rzecz jednostek gminnych nie
posiadajacych osobowosci prawnych oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji,
nadzér wiascicielski nad przeksztatceniami wiasnosciowymi jednostek organizacyjnych,
ogtaszanie i przeprowadzanie przetargow na sprzedaz, dzierzawe, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci oraz
uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz dokumentowanie wszelkich rozstrzygnie¢ w tym zakresie,
prowadzenie spraw z zakresu dzierzaw i wynajmu mienia komunalnego, a w szczegdinosci:
- prowadzenie procedury przetargowe;,
- sporzadzanie protokoldéw przekazania i odbioru mienia,
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  udzielaniem  bonifikaty przy  sprzedazy  nieruchomosci
i ewentualnej jej zwrotu z powodu niedotrzymania warunkoéw jej udzielenia,
przygotowanie dokumentacji w zakresie obrotu nieruchomosciami pomigdzy jednostkami samorzadu i Skarbu
Parnistwa,
wspotudziat w inwentaryzaciji sktadnikéw mienia komunalnego,
wspolpraca z Referatem Finansowo-Ksiegowym w realizacji obowigzku ewidencjonowania nieruchomosci
stanowigcych mienie gminne zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym przez Gming nieruchomosci, w tym:

a) dokonanie inwentaryzacji nieruchomosci,

b) ustalenie wartoci nieruchomosci i przekazanie informacji do Referatu Finansowo-Ksiggowego celem

ujecia w ksiegach rachunkowych,
c) wpisanie nieruchomosci do ksiegi wieczystej.

2_w zakresie komunalizacji mienia:

1) prowadzenie ewidenciji gruntow mienia komunalnego i stata aktualizacja bazy danych,
2) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia, a w szczegdInosci:

1. oglaszanie o przystapieniu do komunalizacji mienia,

2. rozpatrywanie wnioskow wplywajacych w czasie publicznego ogloszenia o przystapieniu do komunalizacji,

3. przygotowanie catosci dokumentéw niezbednych do  Zlozenia  wnioskow do Sadu
w celu zatoZzenia ksiag wieczystych,

4. sporzadzanie informacii o stanie mienia komunalnego Gminy do projektu budzetu na dany rok,

5. przechowywanie materialdw geodezyjnych zwigzanych z komunalizacia.

3) organizowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej mienia gminnego do celu Komunalizacjj,
4)  zapewnienie ubezpieczenia majatku gminy.
3. w zakresie uzytkowania wieczystego i ksigq wieczystych:

oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie warunkéw uzytkowania wieczystego i terminow
ich zagospodarowania,

korzystanie z prawa pierwokupu oraz ujawniania prawa pierwokupu w ksiegach wieczystych,

aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

ustalenie opfat rocznych za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem  gruntu oddanego
w uzytkowanie wieczyste,
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e) prowadzenie i aktualizowanie ewidenciji gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste,

f)  opiniowanie wnioskow o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowej w trybie bezprzetargowym,

g) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasno$ci osobom fizycznym dla gruntow stanowiacych
wiasno$¢ Gminy,

h) sprzedaz nieruchomosci uzytkownikom wieczystym,

i} wnioskowanie do starosty o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wiasnoéci Skarbu Panstwa.

4.w zakresie podziafu i scalania nieruchomosci:

1) prowadzenie postepowan w zakresie podzialu nieruchomosci wynikajacego z ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,

2} przygotowanie postanowien o wszczeciu postepowan rozgraniczeniowych,

3) wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z analizg i kontrolg dokumentacji rozgraniczeniowe;,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem wykonawcy w zakresie podziatow i szacowania nieruchomosci
stanowigcych wilasnos¢ gminy, zgodnie z zasadami przepiséw o zamowieniach publicznych, w tym umoéw na
wykonanie ustugi,

5} dokonanie oceny prawidliowosci wykonania czynnosci ustalenia granic przez geodete upowaznionego,

) wydawanie decyzji 0 umorzeniu i zatwierdzeniu rozgraniczen,
7) wydanie postanowien o kosztach zwigzanych z postepowaniem rozgraniczeniowym w wyniku wydania decyzji
zatwierdzajacej podziat nierichomosci,

8) przestanie prawomocnych decyzji do sadu | starostwa,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
podziatu gruntu lub po stworzeniu warunkow z jej ulepszeniem / budowa drogi lub urzadzen infrastruktury
technicznej,

10) ustalanie i wyplacanie odszkodowar za grunty przejete pod drogi na wtasno$é gminy na podstawie decyzji o
podziale,

11) wykonywanie czynnosci w zakresie postepowania scaleniowego i wymiany gruntow.

5. w zakresie requlacji stanu prawneqo drég:
1) prowadzenie i przygotowanie dokumentaciji oraz sktadanie wnioskéw do Wojewody o wydanie decyzji
stwierdzajace] przejecie z mocy prawa na rzecz Gminy nieruchomosci lub ich czesci zajetych pod drogi,
2) przygotowanie i sktadanie wnioskéw o ujawnienie w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci drdg
gminnych,
3) prowadzenie dokumentaciji do regulaciji stanu prawnego drog w drodze cywilnoprawnej,
4) prowadzenie negocjacji w sprawie ustalania i wyptaty odszkodowan za grunty przejete pod drogi,
5) prowadzenie spraw odszkodowawczych za przejecie nieruchomosci pod drogi publiczne w trybie ustawy
0 szczegobinych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych.
6. przyqotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem, m.in.: projektow uchwat i zarzadzen,

4, Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a. praca w peinym wymiarze czasu pracy,

b. praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

¢. wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, skaner, inne urzadzenia biurowe

d. fizyczne warunki pracy: praca jednozmianowa w budynku Urzedu Miejskiego w Tykocinie, parter,

e. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Tykocinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych spefnienie wymagania w zakresie do$wiadczenia zawodowego/ stazu pracy,

5. kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o ukofczonych kursach, szkoleniach
itp.),

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,
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7. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
[ub umysine przestepstwo skarbowe,
9. oéwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,
12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc®.
13. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celow rekrutacji w brzmieniu: .,Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych przez Burmistrza Tykocina na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa" - Zlozone na druku dostepnym do pobrania na stronie internetowej Biuletynu informacii
Publicznej Urzedu Miejskiego w Tykocinie- w zaktadce: ,,Nabor na stanowiska urzednicze"
*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktora zamierza skorzystac z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

6. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko Podinspektor w Referacie
Nieruchomosci i Zamowien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Tykocinie” nalezy skiadac w formie pisemnej
w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tykocinie (w Punkt Obstugi Kiienta, parter) lub
przestaé na adres: 16-080 Tykocin, ul. 11 Listopada 8, Urzad Miejski w Tykocinie,

do dnia 20.10.2022 r.

do godziny 15.30 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

7. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru
podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Tykocinie, ul. 11 Listopada 8, 16-080 Tykocin.

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna kontaktowac sig elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych:
iod@umtykocin.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Migjskim w Tykocinie.

4. Informacje o odbiorcach danych: Referat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Tykocinie.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim w
Tykocinie (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Burmistrz Tykocina ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takZe prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

8. Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow opatrzonych
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za
pomocag profilu zaufanego,

2. Oferty niespefniajace wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty te moga zosta¢ odebrane w ciagu 30 dni od dnia rozstrzygniecia konkursu., a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone,

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdlnych etapdw,
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4. Kandydaci, ktérzy zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, proszeni sq o zabranie ze soba dokumentu tozsamosci,
5. Wszystkie oSwiadczenia musza posiadac date i wiasnorgczny podpis,
6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Tykocinie przy ul. 11 Listopada 8.
7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 85 6869310

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepeinosprawno$é, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia: 10-10-2022 .
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