ZARZADZENIE NR 120.4.2022
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 25 stycznia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie
Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miejskim
w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5Sustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz. U. z2021r. poz.1372zpdézn. zm.) oraz art. 6ust. 1iust.3, art. 7 pkt3 w zwigzku
z art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa
Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku
w terminie od dnia 25 stycznia 2022 r. do dnia 4 lutego 2022 r. wiacznie.

§ 3. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie =z zasadami okre$lonymi w ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikow: Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek,
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia nr33/2009 Burmistrza Toszka zdnia 18 lutego
2009 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéw: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Toszek z pézn. zm.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zastepca Burmistrza

mgr Piotr Kunce
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.4.2022
Burmistrza Toszka z dnia 25 stycznia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA

W REFERACIE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, ROLNICTWA
I OCHRONY SRODOWISKA W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektora

w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
(1 etat)
w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadar na danym
stanowisku,

— co najmniej 3-letni staz pracy,

— znajomos¢ przepisOw ustaw:
® o samorzadzie gminnym,
= 0 gospodarce nieruchomo$ciami,
= o0 ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu

Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,
= Prawo geodezyjne i kartograficzne,
= 0 lasach,
= 0 oplacie skarbowej,
= Kodeks postepowania administracyjnego,

— obywatelstwo polskie lub jednego z paristw Unii Europejskiej oraz innych paristw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

— brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
— umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),
— umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,
— sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, kreatywnosé, odpornoéé na stres,
asertywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gté6wne obowiazki):
— zbywanie nieruchomosci gminnych: lokali mieszkalnych i uzytkowych, dzialek
zabudowanych i niezabudowanych oraz innych nieruchomosci, w tym:
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* wizja w terenie,

= zlecanie sporzadzenia dokumentacji geodezyjnej i odpiséw z ksiag wieczystych,

* zlecanie wykonania inwentaryzacji w przypadku sprzedazy lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz sprawdzenia wraz z administratorem zasobu mieszkaniowego
wykonanej inwentaryzacji ze stanem faktycznym,

= zlecanie wykonania operatéw szacunkowych oraz sprawdzenia poprawnosci ich
wykonania pod wzgledem merytorycznym,

* przygotowywanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy oraz
zamieszczanie informacji o ich sporzadzeniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie,

= przygotowywanie ogloszen o organizowanych przetargach na zbycie
nieruchomosci oraz oglaszanie ich zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
w tym zakresie,

* przygotowanie dokumentacji do podpisania umowy notarialnej, ustalenie terminu
oraz powiadomienie Nabywcy o ustalonym terminie,

* odnotowanie w rejestrze ,Nabycie i zbycie nieruchomosci” zbycia nieruchomoéci,

* przekazanie na obowigzujacych drukach, do Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
dokonanej operacji zbycia, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie terminem,

* wystepowanie o zwrot udzielonej Najemcy bonifikaty z tytulu sprzedazy lokalu
mieszkalnego, w przypadku zbycia lokalu przed uptywem 5 lat od dnia nabycia,

— oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad oraz nadzér, w tym:

* przygotowanie dokumentacji niezbednej do przekazania nieruchomosci,

* prowadzenie postepowania przed wydaniem decyzji o przekazaniu nieruchomosci
w trwaly zarzad,

* odnotowanie w rejestrze ,Nabycie i zbycie nieruchomosci” przekazania w trwaly
zarzad,

* przekazanie na obowiazujacych drukach, do Referatu Ksiegowosci Budzetowej,
dokonanej operacji przekazania, zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie
terminami,

* monitorowanie wplat z tego tytutu,

— prowadzenie punktu konsultacyjno - informacyjnego Programu ,Czyste Powietrze”,
realizowanego przez Narodowy i Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej we wspélpracy z Gming Toszek, w szczegélnosci poprzez:

* udzielanie informacji o Programie osobom zainteresowanym ztozeniem wnioskéw
o dofinansowanie, wsparcie wnioskodawcéw w zakresie przygotowywania
stosownych wnioskéw, w tym pod katem spelnienia wymagan programowych,

* podejmowanie dzialaii majacych na celu zidentyfikowanie budynkéw, ktoérych
wlasciciele mogliby by¢ potencjalnymi wnioskodawcami i przedstawienie im
korzysci ptynacych z wziecia udzialu w Programie;

* organizacja spotkan informujacych o zasadach Programu dla mieszkaficow
(co najmniej jednego na kwartat),

* przekazywanie wnioskodawcom informacji dotyczacych Programu, w tym
okreslonych w Programie dopuszczalnych warunkach taczenia dofinansowania
przedsiewzie¢ z innymi programami finansowanymi ze srodkéw publicznych,
w tym ramach regionalnych programéw operacyjnych oraz z gminnymi
programami ograniczania niskiej emisji,

*  wizyty u mieszkanicéw, polaczone z ocena obecnego Zrédta ciepta i potrzeba jego
wymiany oraz wstepna analiza stanu budynku pod katem termomodernizacji,

» dystrybucje materialéw informacyjnych do potencjalnych wnioskodawcow
Programu zachecajacych do zlozenia wniosku o dofinansowanie,

* prowadzenie wszechstronnych dziatari majacych na celu promowanie Programu,

Id: 6E4AD054-146E-4AFB-8933-D478FB3A4347. Podpisany Strona 2



* biezace i terminowe (zgodnie z ustalonymi z instytucjami prowadzacymi Program
zasadami) przekazywanie do Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Katowicach wnioskéw o dofinansowanie sktadanych przez
wnioskodawcow,

* pomoc wnioskodawcom przy rozliczeniu przyznanego dofinansowania , w tym
przy poprawnym wypelnianiu wniosku o platnos¢ oraz kompletowaniu
wymaganych zatacznikow,

— udzial w pracach komisji przetargowej,

— przygotowywanie i terminowa aktualizacja informacji wynikajacych z zakresu
czynnoéci a udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej gminy,

— biezaca wspélpraca, w tym prowadzenie korespondencji z komérkami organizacyjnymi
Urzedu we wszystkich sprawach wynikajacych z powierzonego zakresu obowiazkéw,

— prowadzenie spraw, dokumentacji spraw i jej archiwizowanie wynikajacych
z powierzonego zakresu czynnosci w sposoéb zgodny z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjng, jednolitym rzeczcowym wykazem akt oraz instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, a takze obowigzujacymi w tut.
Urzedzie regulacjami wewnetrznymi, zaleceniami koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, w tym m.in. realizacja elektronicznego obiegu dokumentéw w systemie
informatycznym, zakladanie spraw i prowadzenie biezacej dokumentacji spraw
oraz wymaganych spiséw spraw,

— w porozumieniu z Kierownikiem Referatu zapewnienie dostepu do informacji
publicznej oraz terminowe udzielanie informacji publicznej oraz udostepnianie
dokumentéw w zakresie wynikajagcym 2z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci,

— terminowe i rzetelne rozpatrywanie skarg, wnioskéw, petycji dotyczacych realizacji
przydzielonego zakresu czynnosci oraz analizowanie i eliminowanie Zrédel i przyczyn
ich powstawania, przedstawianie (po konsultacji z Kierownikiem Referatu)
Burmistrzowi do podpisu pism o sposobie zalatwienia skargi/wniosku/ petycji,

— informowanie Sekretarza Gminy o sytuacjach budzacych podejrzenie , prania brudnych
pieniedzy” zgodnie z obowiazujaca w tut. Urzedzie instrukcja,

— realizacja wnioskéw i zalecert pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
dotyczacych realizacji powierzonych obowiazkow,

— realizacja zadan wynikajacych z udzielonych upowaznierr, uchwat Rady Miejskiej
w Toszku i zarzadzenh Burmistrza Toszka,

— prawidlowe i terminowe przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzeri, materiatléw
informacyjnych, sprawozdani (w tym statystycznych), analiz i biezacych informacji
wynikajacych z przydzielonego zakresu czynnosci,

— uczestnictwo w obradach sesji i komisji Rady Miejskiej w Toszku zgodnie z dyspozycja
Kierownika Referatu,

— analizowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i zapytan radnych oraz komisji
Rady Miejskiej w Toszku w zakresie dotyczacym realizacji przydzielonego zakresu
czynnosci,

— opracowanie danych do projektu budzetu i sprawozdania z wykonania budzetu
w zakresie dotyczacym realizacji zadan wynikajacych z powierzonego zakresu
czynnosci,

— planowanie i realizowanie zaméwien publicznych w zakresie powierzonych czynnosci,
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych, ustawa o finansach publicznych oraz
wewnetrznymi regulacjami w tym zakresie z uwzglednieniem przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych,
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— opracowywanie i podpisywanie umoéw, zleceri, zamoéwiei oraz sprawdzanie
i podpisywanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie
przydzielonego zakresu czynnosci, a nastepnie przekazywanie ich do zatwierdzenia
Kierownikowi Referatu i innym pracownikom Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi
instrukcjami wewnetrznymi,

— rejestracja dokumentéw ksiegowych, uméw i zlecern (zamodwien) powodujacych
zobowigzania finansowe gminy, zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi
w tym zakresie,

— realizacja zadan zwiazanych z poborem oplaty skarbowej w postepowaniu
administracyjnym zgodnie z przepisami o oplacie skarbowej,

— w porozumieniu z Kierownikiem Referatu okreslanie celéw i zadani wynikajacych
z powierzonego zakresu obowigzkéw oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej oraz obowigzujacych w tym zakresie regulacji wewnetrznych,

— przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci (zgodnie z upowaznieniem Burmistrza), prowadzenie rejestru
wnioskéw o udostepnienie danych osobowych oraz wspoétpraca z Administratorem
Bezpieczenistwa Informacji w zakresie przetwarzania danych osobowych,

— wspdlpraca z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie ochrony
przetwarzanych dokumentéw stanowiacych informacje niejawna,

— doskonalenie umiejetnosci zawodowych wtasnych,

— wykonywanie innych zadan na polecenie zwierzchnikéw wyzszego szczebla
oraz bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

— list motywacyijny,

— kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim
w Toszkuy,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiggniecia zawodowe - jesli sa,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - swiadectwa pracy
lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy
- oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

— oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku o0s6b
nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,
ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), j.:

» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie Srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowgq Komisje Poswiadczania Znajomoéci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

» dokument potwierdzajacy ukoriczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

» Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

* Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

— oSwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,
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— o$wiadczenie 0o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.).

Wszystkie od§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza przysiegtego.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Gospodarki
Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miejskim w Toszku”
do dnia 4lutego 2022r. do godz.13%® w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku,
ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi Interesanta - pokéj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wpltyna po upltywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczty, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wiekszej liczby kandydatéw przewidziany jest
rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z zakresu
znajomosci ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego,
o gospodarce nieruchomos$ciami, o ujawnianiu w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci
nieruchomosci Skarbu Paristwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego, Prawo geodezyjne
i kartograficzne, o lasach oraz o oplacie skarbowe;j.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie
lub listownie.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace w celu zastepstwa nieobecnego pracownika,

— pelny wymiar czasu pracy,

— praca w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku (budynek moze stwarza¢ problemy
dla os6b niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem
a pietrami,

— wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

— narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze wymagajaca wspétpracy z innymi komoérkami Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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8. Inne informacje:
— informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,
— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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