ZARZADZENIE NR 21/21
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 26 lutego 2021 .

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze - Referent, w Referacie Rolnictwa,

Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj- z dnia 6 kwietnia 2020 r. Dz.U. z 2020 r. poz. 713) oraz 8 3 Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Zychlinie, stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia Nr 25/10 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 26 marca 2010 r. zarzadzam,

CO nastepuje:

8 1. Powotuje sie komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze - Referenta, w Referacie Rolnictwa, Gospodarki

Gruntami i Ochrony Srodowiska, w nastepujgcym skladzie:

1. Zbigniew Gatazka - Przewodniczacy Komisiji
2. Waldemar Bartochowski - cztonek
3. tukasz Pros$niewski - cztonek

8 2. Ustala sie termin zakonczenia prac Komisji do dnia 31 marca 2021r.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



BURMISTRZ GMINY ZYCHLIN
OGL0OSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W ZYCHLINIE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych gminnym (tekst jednolity z dnia 6 kwietnia 2020 r. Dz. U. z 2020 r. poz. 713)
oraz § 5 Zarzadzenia Nr 25/2010 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 26 marca 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Zychlinie

ogtaszam

nabér na wolne stanowisko urzednicze: Referent

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zychlinie

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy

oS¢ etatéw: 1 etat

Referat: Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
Data udostepnienia: 2021-02-26

Ogtoszono dnia: 2021-02-26przez Konrad Melcher

Termin sktadania dokumentéow: 2021-03-15,15:30:00

Nr ogtoszenia: 1/2021

Zlecajacy: Burmistrz Gminy Zychlin

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

* posiadanie obywatelstwa polskiego;

« posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

* niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie
przestepstwo skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

» wyksztatcenie wyzsze

* biegta obstuga komputera wraz z intemetem , programéw pakietu biurowego: word, exel.



* znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

« umiejetnos$ci z zakresu komunikacji spotecznej;

« umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu;

» wysoka kultura osobista, tatwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow oraz zdolnos¢ zapobiegania
konfliktom;

 odporno$é na stres;

* dyspozycyjnosc;

* obowigzkowosc, rzetelnos¢, systematyczno$é, punktualnosé.

b. Wymagania dodatkowe:

Kwalifikacje dodatkowe kandydata:

* znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 506),

eznajomos$¢ przepisbw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 2096; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1629 oraz z 2019
r. poz. 60 i poz. 730),

* znajomos¢ przepiséw ustaw z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1454; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1629 oraz z 2019 r. poz.
730),

* znajomosc¢ przepisdw ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
701; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 730),

+ znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(tj. z dnia 21 pazdziernika 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 1990, zm: Dz.U. z 2021 r. poz. 234,
Dz.U. z 2021 r. poz. 11, Dz.U. z 2019 r. poz. 2020)

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami rolnymi, oraz gruntami
nierolniczymi wykorzystywanymi rolniczo do czasu ich faktycznego wylaczenia z
produkcji rolnej tj.

a) przygotowanie projektéw umoéw dzierzawnych na grunty wykorzystywane
rolniczo stanowigce mienie komunalne,

b) rozliczanie dzierzawcow z umoéw dzierzawnych, wnioskowanie 0 rozwigzanie
umoéw dla dtuznikéw,

c) przeprowadzenie kontroli, przegladow co do zagospodarowania i wykorzystania
gruntéw oddanych w najem, dzierzawe,

d) prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na wydzierzawione i oddane w najem
grunty komunalne,

e) organizowanie - przygotowanie przetargéw na grunty stanowigce wasnos¢ gminy i
bedacych w zasobie



f) przygotowywanie niezbednej dokumentacji do sporzadzenia aktow notarialnych

2. Wspotpraca ze Starostg Kutnowskim i Sgdem - Wydziatem Ksigg Wieczystych w
zakresie skiadania wnioskéw do KW .
3. Pomoc przy przeprowadzaniu badan statystycznych z zakresu statystyki rolnej (spisy,
szacunki, sprawozdania z obrotu gruntami itd.)

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi wystepujacymi w
rolnictwie tj. susza, gradobicie, deszcze nawalne, wymarzniecia — szacowanie strat w
gospodarstwach rolnych, opracowywanie dokumentacji dla Wojewody.

6. Uczestniczenie w pracach komisji dokonujgcej regulowania stanéw prawnych
nieruchomosci - przejmowanie nieruchomosci na mienie komunalne

a) kompletownie wnioskow

b) przygotowywanie ogtoszen, rozpatrywanie odwotan, uwag do wykazow
obejmujacych nieruchomosci przejmowanych na mienie komunalne.

c) przesytanie wnioskéw do ewidencji i Ksigg Wieczystych w zakresie nabytego
majatku na rzecz gminy.

7. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych - uaktualnianie w ksiegach bedacych w
Referacie Finansowym

8. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania nhajemcow z uméw na nieruchomosci zajete
pod pawilony handlowe, ustugowe i inne;

a) przygotowanie umow najmu (ogtoszenia, wykazy)
b) przygotowywanie do podpisu faktur VAT w zakresie najmu
9. Kompletownie - przygotowywanie dokumentacji co do uregulowania stanoéw prawnych

pod drogami i ulicami publicznymi - gminnymi;

a) kompletownie map, wnioskéw, dokumentéw

b) przygotowanie dokumentacji, negocjacji, spisywanie protokotéw uzgodnien co do
wyptaty odszkodowan za grunty zajete pod drogi i ulice

c) uzgodnienia, protokoty, dokumentacja w sprawie wyptat odszkodowan za
nieruchomosci przyjete na gmine pod ulice w wyniku zatwierdzenia podziatu nieruchomosci.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym coroczna aktualizacja,
naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste oraz optat przeksztatlceniowych, przygotowywanie
zaswiadczen o przeksztatceniu, przygotowywanie wypowiedzen uzytkowania wieczystego

11. Przygotowanie odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje w sprawach okreslonych

zakresem czynnosci.

13. Obstuga programéw komputerowych do prowadzenie ewidencji: dzierzawy,
uzytkowania wieczystego, najmu i do wystawiania faktu.

I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu Gminy



w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15, 1l pietro. Pierwsza umowa o prace zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzagdowych zawarta zostanie na czas okreslony 6 miesiecy.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informuje sie, iz w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

V. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane 0soby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z
nastepujgcymi dokumentami:

« oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

« o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego);

« kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

+ kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

« kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe);

« oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
podpisanym o$wiadczeniem kandydata:

»,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

* Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso i oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

» ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz.
1000);

* ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260)”.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a. Termin:
2021-03-15, 15:30:00

b. Sposéb:



Komplet dokumentoéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referenta
w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska” sktada¢ osobiécie w
siedzibie Urzedu Gminy w Zychlinie (sekretariat- pok. Nr 9,1 pietro) lub droga pocztowa na
adres:

Urzad Gminy w Zychlinie

ul. Barlickiego 15

99-320 Zychlin.

w terminie do dnia 15 marca 2021 roku (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy).
Aplikacje ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie bedg rozpatrywane.

c. Miejsce:

Komplet dokumentoéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Referenta
w Referacie Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska” skiada¢ osobiscie w

siedzibie Urzedu Gminy w Zychlinie (sekretariat- pok. Nr 9,1 pietro) lub droga pocztowa na
adres:

Urzad Gminy w Zychlinie

ul. Barlickiego 15

99-320 Zychlin,

w terminie do dnia 15 marca 2021 roku (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy).

VII. Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w Budynku
Urzedu Gminy w Zychlinie (I pietro) oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.gminazvchlin.pl/

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej odpowiedzi.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA POTRZEB REKRUTACIJI

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og0lne rozporzadzenie

o ochronie danych) w skrécie nazywanego RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Gminy Zychlin., z
siedziba 99-329 Zychlin, ul. Barlickiego 15

2. W sprawie zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych a
takze przystugujacych z tego tytutu praw, moze sie Pani/Pan kontaktowac z Inspektorem
Ochrony Danych:

1) listownie: ul. Barlickiego 15, 99-320 Zychlin

2) telefonicznie: tel. 0-24-351-20-34

3) za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@gminazychlin.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu aktualnej rekrutacji - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. RODO oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.Kodeks pracy


http://bip.gminazvchlin.pl/
mailto:iod@gminazychlin.pl

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na stanowisko ds.
obstugi prawnej konsumentow.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo

do cofniecia zgody.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

7. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu ochrony Danych Osobowych

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o art. 22 Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2018 roku o
pracownikach samorzadowych.

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany. Podejmowanie decyzji
bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego
przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

BURMISTRZ

Gp&gorz Ambroziak



