WOJT GMINY ZBROSLAWICE
(siedziba Urzedu Gminy Zbrostawice: ul. Oswiecimska 2; 42-674 Zbrostawice)
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze (OR.2110.11.2026):
Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego (K/M)*
w wymiarze 1/1 etatu

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 5 letni staz pracy, preferowany w organach administracji publicznej;

obywatelstwo polskie - o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet Microsoft Office;

znajomos¢ przepisdw w zakresie:

ustawa - Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o gospodarce nieruchomosciami,

ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawa kodeks cywilny - czes¢ ogdlna, prawo rzeczowe, prawo zobowigzan,
ustawa Prawo budowlane

ustawa Prawo geodezyjne i kartograficzne

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
0 pracownikach samorzgadowych

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie na kierowniczym stanowisku urzedniczym w organach administracji
publicznej,
staz pracy w organach administracji publicznej;

Wymagane umiejetnosci osobiste:

kreatywnos¢,

samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji,
dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
komunikatywnos¢,

zdolno$¢ zarzadzania kapitatem ludzkim.

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

Organizacja i nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem podlegtego wydziatu, kierowanie
dziatalnoscig wydziatu zgodnie z wytycznymi Woéjta Gminy Zbrostawice i zadaniami stojgcymi przed
wydziatem oraz nadzér nad sprawami dotyczacymi strategii Gminy w zakresie gospodarki
nieruchomosciami i planowania przestrzennego.
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Nadzorowanie i koordynacja spraw w szczegélnosci dotyczacych:

1)

i)
)

1)

gospodarki nieruchomosciami gminnymi tj.:

ewidenciji nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;

zapewniania wyceny nieruchomosci gminnych,

sporzgdzania planu wykorzystania zasobu,

zabezpieczania nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

wykonywania czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu oraz prowadzg windykacji tych nalezno$ci,

zbywania oraz nabywania nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu,

wydzierzawiania, wynajmowania, uzyczania oraz oddawania w uzytkowanie nieruchomosci
wchodzgcych w skfad zasobu,

podejmowania czynnosci w postepowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych wiasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci, o zaptate naleznosci
za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku dzierzawy lub uzyczenia,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie,

skfadania wnioskéw o zatoZenie ksiegi wieczystej oraz o wpis w ksiedze wieczystej,
przygotowywania opracowan geodezyjno-prawnych i projektowych,

prowadzenia spraw oddawania gruntow w trwaly zarzad gminnym jednostkom
organizacyjnym,

aktualizacji optat za uzytkowanie wieczyste,

m) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

n)

0)
p)

r

s)

a)

b)
c)
d)

7)

8)

prowadzenia spraw obcigzania nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami
rzeczowymi i ustanawiania na rzecz gminy ograniczonych praw rzeczowych,

naliczania i wyptat odszkodowah za nieruchomosci przejete z mocy prawa,

wykonywania przez gmine prawa pierwokupu nieruchomosci,

sporzgdzania informaciji o stanie mienia komunalnego,

dokonywania podziatéw oraz scalen i podziatéw nieruchomosci,

wydawania decyzji w sprawie ustalenia wysokosci optaty adiacenckiej;

nazewnictwa ulic i placéw publicznych oraz numeracji porzgdkowej budynkow,
rozgraniczenia nieruchomosci,

ewidencjonowania decyzji wydawanych na podstawie przepisdw ustawy — prawo budowlane,
ewidencjonowania uméw notarialnych przekazywanych przez kancelarie notarialne,
prowadzenia spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu zagospodarowaniu przestrzennym:

prowadzenia procedury planistycznej uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmiany, studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawania zaswiadczen dotyczgcych ustanowienia obszaru zdegradowanego,

wydawania wyrysow i wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawania wyrysow i wypisow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

naliczania optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci po uchwaleniu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenia procedury uchwalenia zasad i warunkéw sytuowania obiektéw matej
architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

wydawania zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku braku
obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawania zaswiadczen w ramach postepowania legalizacyjnego o zgodnosci budowy
z ustaleniami: obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i innymi
aktami prawa miejscowego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
w przypadku braku obowigzujgcego planu zagospodarowania przestrzennego lub uchwat
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9)

w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowej lub towarzyszgcej na podstawie art.
48b — prawo budowlane,
regulacji stanéw prawnych nieruchomosci.

Zadania o charakterze og6lnym:

1)

2)

przygotowywanie materiatdw do projektu budzetu gminy oraz innych materiatdw zwigzanych
z budzetem, czuwanie nad prawidtowych wykonaniem budzetu w zakresie odpowiednich dla
wydziatu podziatek klasyfikacji budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych;

planowanie, organizowanie, motywowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,
nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw wydziatlu dyscypliny pracy, przepiséow
o ochronie informacji niejawnej oraz przepisow o ochronie danych osobowych, przygotowanie
projektow zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz ocena tych pracownikow;
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy wydziatu, prawidtowg organizacje oraz sprawne i prawidtowe
wykonywanie zadanh, podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach z zakresu dziatania podlegtego
wydziatu;

wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji wspdlnych zadan;
wspotpraca z sotectwami;

przedstawienie Radzie Gminy i komisjom Rady projektéw uchwat zaakceptowanych przez
Wojta Gminy Zbrostawice;

podpisywanie faktur i rachunkéw w zakresie zadan wydziatu;

dokonywanie wstepnej oceny celowosci wydatkow;

uwierzytelnianie akt spraw bedacych w posiadaniu wydziatu;

przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informaciji o realizacji zadan
tematycznie zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski i interpelacje;

przestrzeganie procedur wynikajagcych z prawa zaméwien publicznych w odniesieniu do
zaméwien dokonywanych w wydziale;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy Zbrostawice.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

peten wymiar czasu pracy;

miejsce pracy: 42-674 Kamieniec, ul. Tarnogérska 34;

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera, obstuga urzadzen biurowych;
praca przy monitorze ekranowym: 4 godziny na dobe,

zadania realizowane pod presja czasu,

z uwagi na obstuge klienta wewnetrznego i zewnetrznego do osoby zatrudnionej na
oferowanym stanowisku bedzie stale naptywa¢ duza ilos¢ informacji. W przypadku kontaktu
bezposredniego lub telefonicznego trzeba bedzie niezwtocznie udzieli¢ odpowiedzi;

w zalezno$ci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza state miejsce pracy;
stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych;

stanowisko pracy znajduje sie na parterze budynku biurowego;

siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku 2 — kondygnacyjnym;

budynek nie jest wyposazony w windeg;

budynek nie jest przystosowany do 0oséb poruszajgcych sie na woézkach inwalidzkich.
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WYMAGANE DOKUMENTY

pPONE

\A

List motywacyjny;

Zyciorys zawodowy /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe tj. $wiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania;

Oswiadczenie:

1) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

2) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pemni praw
publicznych;

3) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach, z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko
Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego” w terminie
do 10 listopada 2026 r., nalezy dostarczy¢:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Zbrostawice ul. O$wiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice,
pokoj nr 6;

drogg elektroniczng pod warunkiem, Zze korespondencja bedzie opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP. Do korespondencji
nalezy dotgczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wplywu uznaje sie date
potwierdzenia przyjecia dokumentéw przez system e-PUAP.

pocztg elektroniczng na adres: urzad@zbroslawice.pl (w przypadku posiadania uprawnien do
podpisu elektronicznego)

za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Zbrostawice ul. Oswiecimska 2, 42-674
Zbrostawice (decyduje data wptywu oferty do Urzedu),

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci,
ktorzy wysla oferty pocztg tradycyjng lub pocztg elektroniczng, proszeni sg o kontakt telefoniczny pod
numerem 32 233 77 89 w celu przydzielenia numeru referencyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 32 233 77 89.

V.

DODATKOWE INFORMACJE

1. Proponuje sie nastepujgce miesieczne wynagrodzenie brutto:

e wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: 8 500 zt — 9 000,00 zt

e dodatek funkcyjny w przedziale: 1 500,00 zt — 2 000,00 z

e dodatek za wystuge lat zgodnie z przedstawionymi dokumentami o stazu

zawodowym.

Szczegotowe informacje na temat wynagrodzenia znajdujg sie w Regulaminie wynagradzania
pracownikbw Urzedu Gminy Zbrostawice: https://bip.zbroslawice.pl/a,23271,requlamin-
wynagradzania-urzedu-gminy-zbroslawice.html.
W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi mniej
niz 6 %, pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie w gronie
3 najlepszych o0s6b wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry zamierza
skorzystaé z tego uprawnienia jest obowigzany do ziozenia, wraz z dokumentami
wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbrostawice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, nie
przekroczyt 6%.
Osoby ze szczegblnymi potrzebami (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami) zakwalifikowane do udziatu
w naborze wymagajace szczegdlnej formy wsparcia, proszone sg o zgtoszenie tego faktu
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Gminy Zbrostawice niezwtocznie po zakwalifikowaniu sie
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do udziatlu w postepowaniu rekrutacyjnym (telefonicznie tel. 32 233 77 89 lub mailowo
urzad@zbroslawice.pl).

VI.  ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ
Rekrutacja zostanie przeprowadzona trzyetapowo:

o weryfikacja dokumentow,

e test pisemny, ktérego wynik bedzie podstawg do dopuszczenia kandydata do rozmowy
kwalifikacyjnej,

e rozmowa kwalifikacyjna (w tym pytania ustne).

Informacja o numerach kandydatéw, ktérzy spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu oraz
o terminach rozméw z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej: www.bip.zbroslawice.pl — menu podmiotowe: W4jt i Urzad Gminy — Nabor na
wolne stanowiska oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Urzedu Gminy Zbrostawice przy
ul. Oswiecimskiej 2. Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1135) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zbrostawice zostanie opublikowane imie,
nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego
naboru.
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KLAUZULA INFORMACYJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych), dalej RODO informujemy o tym, ze:

1.

2.
3.

10.

Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Woijt
Gminy Zbrostawice ul. Oswiecimska 2, 42-674 Zbrostawice.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych: inspektor@odocn.pl.

Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym
dotyczacym stanowiska Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania
Przestrzennego.

Informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzigcia udziatu
procesie rekrutacyjnym.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych oraz art. 6 ust.1 lit. c RODO.

Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz przez czas trwania
procesu rekrutacji na stanowisko Naczelnika Woydziatu Gospodarki Nieruchomosciami
i Planowania Przestrzennego.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do panhstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych.

Pani/Pana dane nie bedag przetwarzane w spos6b zautomatyzowany oraz nie bedg podlegaty
profilowaniu.

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