






       Turośl, dnia 28 kwietnia 2023 r.
OR. 2110.1.2023
Ogłoszenie o naborze 
na stanowisko urzędnicze

Wójt Gminy Turośl
na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Turośl ul. Jana Pawła II 49, 18-525 Turośl
Stanowisko: Referent do spraw rolnictwa, geodezji, gospodarki gruntami, wodnej 
                        i  komunalnej.
Od kandydatów przystępujących do naboru oczekujemy:
1. Wymagania niezbędne
1) obywatelstwo polskie, z zastrzeżeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych;
2) wykształcenie wyższe umożliwiające wykonywanie zadań na opisanym stanowisku,
3) nieposzlakowana opinia,
4) niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwa skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
6) pełna zdolność do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych.
2. Wymagania dodatkowe 
1) wykształcenie wyższe preferowane na kierunku rolniczym lub leśnym;
2) znajomość zagadnień z zakresu wymaganego na wyżej wymienionym stanowisku oraz obowiązujących przepisów aktów prawnych oraz umiejętność ich interpretacji, a w szczególności wiedza w zakresie znajomości ustaw:
a) z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

b) z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

c) z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody,

d) z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych, 

e) z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne,
f) z dnia 13 października 1995 r. Prawo łowieckie,
g) z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierząt,
h) z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roślin,
i) z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami,

j) z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej,

k) z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
l) z dnia 10 maja 2018 r. ustawy o ochronie danych osobowych,

m) z dnia 6 września 2001 r. ustawy o dostępie do informacji publicznej,
3) umiejętność redagowania pism, decyzji, postanowień oraz obsługi komputera i sprzętu komputerowego;

4) wysoka kultura osobista;
5) odporność na stres, umiejętność pracy w zespole;

6) dobra organizacja pracy i wysoki poziom komunikacji interpersonalnej;

7) umiejętność radzenia sobie w sytuacjach trudnych;

8) dokładność w pracy, samodzielność, obowiązkowość, komunikatywność.
3. Zakres zadań i obowiązków wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadań wynikających z ustawy o gospodarce gruntami, w tym:
1) obrót nieruchomościami w sposób zgodny z zasadami prawidłowej i racjonalnej gospodarki,

2) tworzenie i gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomości,

3) przygotowywanie niezbędnej dokumentacji pod wydzierżawianie, sprzedaż i oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowej,

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbędnej przy oddaniu nieruchomości w trwały zarząd,

5) prowadzenie spraw w zakresie zlecenia wyceny nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

6) prowadzenie spraw w zakresie ustalania opłat za oddanie nieruchomości gruntowej w wieczyste użytkowanie,

7) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do komunalizacji nieruchomości stanowiących własność gminy,

8) podawanie do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży i wydzierżawienia,
9) występowanie z wnioskiem o zgodę na zamianę sposobu użytkowania gruntów rolnych,

2. Wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopii.

3. Prowadzenie rejestru nieruchomości, budynków i budowli stanowiących własność gminy.
4.
Przygotowywanie materiałów w sprawie nazewnictwa ulic i placów.

5.
Oznaczanie nieruchomości – budynków numerami porządkowymi.

6.
Prowadzenie spraw związanych z realizacją ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych.

7.
Sporządzanie okresowych informacji o stanie mienia komunalnego.

8.
Prowadzenie spraw związanych z podziałami nieruchomości oraz dotyczących rozgraniczania nieruchomości.

9.
Opiniowanie zgodności podziału nieruchomości z ustaleniami planu miejscowego zagospodarowania gminy.

10.
Wydawanie postanowień i decyzji zatwierdzających projekt podziału.

11.
Wydawanie zezwoleń na wycinkę drzew oraz wymierzanie kar za ich samowolne wycinanie.
12. Wyrażenie zgody na przeznaczenie gruntów rolnych na cele leśne.

13. Informowanie właścicieli lasów o wyłożeniu do publicznego wglądu uproszczonego planu urządzenia lasu.
14.
Realizacja zadań z zakresu ustawy – Prawo łowieckie, w tym:

1) sprawowanie administracji w zakresie łowiectwa,

2) współdziałanie z dzierżawcą lub zarządcą obszaru łowieckiego w gospodarowaniu łowieckimi obszarami gminy, w szczególności zaś w zakresie ochrony zwierzyny bytującej na jej terenie oraz uzgadnianie rocznych planów łowieckich,

3) wnioskowanie o przeznaczaniu środków finansowych otrzymywanych z czynszów dzierżawnych za dzierżawę obwodów łowieckich na hodowlę i ochronę zwierzyny,
4) zgłaszanie szkód łowieckich wyrządzonych przez zwierzęta (jelenie, sarny, dziki, łosie itp.),
15.
Prowadzenie ewidencji pomocniczej nieruchomości mienia komunalnego.

16.
Nabywanie nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań gminy.

17.
Organizowanie przetargów na nieruchomości komunalne.

18.
Tworzenie zasobów mieszkaniowych i utrzymywanie na poziomie zaspokajającym potrzeby rodzin o niskich dochodach. 

19.
Przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie uchwał w sprawie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz określania zasad wynajmowania lokali mieszkaniowych wchodzących w skład zasobu mieszkaniowego.

20.
Przygotowywanie uchwał w sprawie zróżnicowania stawek czynszu i zarządzeń   określających wysokość tych stawek.

21.
Nadzór i zapewnienie sprawnego działania urządzeń technicznych budynku i wymiana zużytych elementów wyposażenia w razie oddania w najem lokalu opróżnionego.

22.
Przeprowadzanie robót remontowo-budowlanych w budynkach wpisanych do rejestru zabytków po otrzymaniu zezwolenia właściwego konserwatora zabytków.

23.
Przed wynajęciem lokalu sporządzanie protokołu określającego stan lokalu oraz przygotowanie dokumentacji wyrażającej zgodę na podnajem lokalu w całości lub w części.

24.
Wejście do lokalu w celu usunięcia awarii, a w razie wejścia pod nieobecność najemcy zabezpieczenie lokalu i znajdujących się w nim rzeczy.

25.
Przygotowywanie dokumentacji do wyrażenia zgody na dokonanie ulepszeń w lokalu oraz na żądanie przywrócenia lokalu do stanu poprzedniego, jeżeli nie została wyrażona zgoda na dokonanie ulepszeń lub zatrzymywanie ulepszeń za odpowiednim rozliczeniem.

26.
Prowadzenie czynności polegających na usuwaniu z lokalu osób lub osoby, które zajęły lokal w sposób nielegalny lub domaganie się eksmisji sprawcy na drodze sądowej.

27.
Przygotowywanie umów o najem lokali, dzierżawę nieruchomości i gruntów stanowiących własność gminy.

28.
Prowadzenie spraw związanych z przekształcaniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności.   

29.
Naliczanie opłaty adiacenckiej z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku z budową urządzeń infrastruktury komunalnej.

30.
Egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutków samowoli lokalowej.

31.
Prowadzenie spraw wynikających z ustawy – Prawo wodne.

32. Prowadzenie spraw i niezbędnej dokumentacji w zakresie rozstrzygania sporów o przywrócenie stosunków wodnych na gruncie oraz wydawanie decyzji w tych sprawach, zatwierdzanie ugód.  
33. Organizacja zwalczania skutków klęsk żywiołowych w rolnictwie.
34.
Prowadzenie sprawach wynikających z ustawy – Prawo geodezyjne i kartograficzne, w tym:

1) dokonywanie rozgraniczeń nieruchomości z urzędu i na wniosek strony,

2) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomości gdy zainteresowani właściciele nieruchomości nie zawarli ugody,

3) współpraca z geodetą upoważnionym do ustalenia przebiegu granic oraz zwracanie geodecie dokumentów do uzupełnienia w wypadku jej wadliwego wykonania,

4) przyjmowanie od geodetów całości dokumentacji jeśli nie została zawarta ugoda lub brak podstaw do wydania decyzji,

5) ewidencjonowanie decyzji i postanowień dotyczących podziału nieruchomości oraz postępowań w sprawach rozgraniczeń nieruchomości,

6) prowadzenie postępowań w sprawach o zajęcie gruntów stanowiących własność Gminy i Skarbu Państwa w celu przeprowadzenia urządzeń infrastruktury technicznej. 

35.
Przyjmowania deklaracji oraz naliczania i przygotowywania decyzji w sprawach przyznawania  dodatków mieszkaniowych.

36. Prowadzenie zadań wynikających z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. – Prawo energetyczne, a w szczególności dotyczących dodatku energetycznego.
37.
Dokonywanie rozliczenia materiałowego przy budowach prowadzonych przez Urząd Gminy.
38. Prowadzenie książek obiektów budowlanych dla budynków, w których zlokalizowane są lokale ujęte w mieszkaniowym zasobie gminy.
39.
Prowadzenie zadań wynikających z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie   zwierząt, a w szczególności:

1) współdziałanie w zakresie profilaktyki i leczenia lekarsko-weterynaryjnego,

2) współpraca z zakładami unasienniania zwierząt oraz ze związkami hodowców bydła i trzody chlewnej,

3) wydawanie dla właścicieli zezwoleń na posiadanie psów rasy uznawanej za agresywną oraz prowadzenie rejestru tych psów,
4) współpraca z firmami wykonującymi usługi w zakresie wyłapywania bezdomnych psów i kotów,

5) współpraca z firmami wykonującymi usługi w zakresie odbioru z terenu gminy Turośl zwłok zwierzęcych, 

6) nadzór nad punktami kopulacyjnymi na terenie gminy,

7) współpraca z Inspektorem Weterynarii,

8) odbieranie zwierząt, nad którymi właściciel się znęca,

9) wyłapywanie bezpańskich zwierząt,

10) żądanie w miarę potrzeb od właściwego lekarza weterynarii informacji o stanie bezpieczeństwa sanitarno-weterynaryjnego,
11) przyjmowanie i przekazywane zgłoszeń o zachorowaniu zwierząt na chorobę zakaźną,
12) prowadzenie i opracowywanie obowiązującej dokumentacji (programów,  projektów uchwał i zarządzeń) w zakresie prowadzonych spraw oraz ich aktualizacja. 

40. Współpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony środowiska oraz ze służbami doradztwa rolniczego.

41. Sporządzanie dokumentacji chronionych gatunków roślin i zwierząt oraz pomników przyrody istniejących na terenie gminy.

42. Prowadzenie ewidencji pomników przyrody na terenie gminy oraz ich zabezpieczanie i właściwe oznakowanie.  

43. Ewidencja i rozliczenie kart drogowych wydawanych na pojazdy należące do Urzędu Gminy z wyjątkiem pojazdów służących do dowozu dzieci do szkół podstawowych  na terenie gminy Turośl.

44.
Ewidencja i rozliczenie zużycia paliwa i materiałów eksploatacyjnych do pojazdów będących własnością Urzędu Gminy z wyjątkiem pojazdów służących do dowozu dzieci do szkół podstawowych na terenie gminy.
45. Prowadzenie spraw oraz niezbędnej dokumentacji w zakresie:

1) nieodpłatnej pracy społecznie użytecznej wykonywanej przez osoby posiadające orzeczenia sądowe,

2) nadzór nad osobami wykonującymi prace społecznie użyteczne,
4. Informacja o warunkach pracy:
1) umowę o pracę: pierwsza umowa o pracę zawierana jest na czas określony maksymalnie na 6 miesięcy; po tym okresie możliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracę;

2) wymiar czasu pracy: 1 etat 40 godzin  tygodniowo; 
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy Turośl; 
4) miejsce pracy: Urząd Gminy Turośl, ul. Jana Pawła II 49, 18-525 Turośl;
5) specyfika pracy: praca przy komputerze oraz bezpośredni kontakt z klientem;
6) przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2023 r.

5. Wskaźnik zatrudnianie osób niepełnosprawnych.
1) w miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia konkursu (tj. marzec 2023 r.), wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Turośl, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%;
6.
Warunkiem wzięcia udziału w rekrutacji jest złożenie następujących dokumentów w języku polskim: 

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy kandydata

3) życiorys (CV) z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopia dyplomu ukończenia studiów;
5) kserokopie świadectw pracy lub zaświadczenie z obecnego zakładu pracy potwierdzające staż pracy;

6) inne dokumenty potwierdzające wymagane kwalifikacje i umiejętności;

7) wypełnione i podpisane oświadczenie zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do ogłoszenia.
* w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiązany do dostarczenia zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.  
W załączeniu do ogłoszenia:

1. Załącznik nr 1 – wzór oświadczenia 

2. Załącznik nr 2 ( kwestionariusz osobowy kandydata

7. Do kolejnego etapu rekrutacji zostaną zaproszeni kandydaci, którzy:
1) złożą wszystkie wyżej wymienione dokumenty

2) spełniają wszystkie wymagania niezbędne

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Urzędu Gminy Turośl przy ul. Jana Pawła II 49 – w zamkniętych kopertach lub przesyłać na adres:
Urząd Gminy Turośl
ul. Jana Pawła II 49
18-525 Turośl
z następującą adnotacją: „Nabór na stanowisko urzędnicze ( referent do spraw rolnictwa, geodezji, gospodarki gruntami, wodnej i komunalnej” w terminie od 29.04.2023 r. do 12.05.2023 r. włącznie, decyduje data wpływu oferty do Urzędu.

Dokumenty aplikacyjne, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie jawności i konkurencyjności zostanie umieszczona  na stronie internetowej www.turosl.pl w Biuletynie Informacji Publicznej (zakładka „Nabór na wolne stanowiska urzędnicze” i na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Turośl).

Kopie składanych dokumentów muszą być potwierdzone „za zgodność” przez kandydata własnoręcznym podpisem w rozumieniu kodeksu cywilnego (pełne imiona i nazwisko) i opatrzone datą, a wszystkie inne dokumenty i oświadczenia muszą być przez niego podpisane.
Informujemy, że nadsyłanych ofert nie zwracamy.
9. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych, zwane „RODO”) Dz. U. UE. L. 2016. 119 z 2016 r.) informuję o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przysługujących Pani/Panu prawach:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych gromadzonych przez Urząd Gminy Turośl jest Wójt Gminy Turośl z siedzibą w Urzędzie Gminy ul. Jana Pawła II 49, 18-525 Turośl.

2. Jeśli ma Pani/Pan pytania dotyczące sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie działania Urzędu Gminy, a także przysługujących Pani/Panu uprawnień, może się Pani/Pan skontaktować z Inspektorem Danych Osobowych w Urzędzie Gminy Turośl lub za pomocą adresu email:iod@turosl.pl.

3. Dane będą przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych. W przypadku podania danych osobowych wykraczających poza zakres wymagań określonych w ogłoszeniu o naborze, dane będą przetwarzane na podstawie wyrażonej zgody.

4. Okresy przechowywania Pani/Pana danych osobowych:

· w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zostaną dołączone do akt osobowych i będą przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

· dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody będą przechowywane przez okres 6 miesięcy od daty zakończenia rekrutacji na potrzeby, której została wyrażona zgoda,

· dokumenty aplikacyjne spełniające wymogi formalne określone w ogłoszeniu o naborze będą przechowywane przez okres 5 lat, licząc od końca roku, w którym został przeprowadzony nabór,

· dokumenty aplikacyjne nie spełniające wymogów formalnych określonych w ogłoszeniu o naborze zostaną komisyjnie zniszczone w sposób mechaniczny po upływie miesiąca od daty wpływu dokumentów do Urzędu.

5. Dane osobowe przetwarzane są w związku z realizacją zadań publicznych, wynikających z przepisów prawa. Mogą być przekazywane i udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym na podstawie odpowiednich przepisów prawa oraz podmiotom, które przetwarzają dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej z nim umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w myśl Kodeksu cywilnego zostaną umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń na okres co najmniej 3 miesięcy.

6. Osobie, której dane dotyczą, przysługuje prawo do:

· dostępu do danych osobowych,
· sprostowania danych osobowych, np. gdy są nieaktualne lub nieprawdziwe,
· usunięcia danych (wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w procesie rekrutacyjnym),
· ograniczenia przetwarzania,
· przenoszenia danych,
· wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
· cofnięcia zgody na przetwarzanie danych wykraczających poza wymagania określone w ogłoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wpływu za zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem.  
7. w przypadku powzięcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzędzie Gminy Turośl Pani/Pana danych osobowych, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Urząd Ochrony Danych Osobowych z siedzibą w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. 

8. Podanie danych osobowych wynikających bezpośrednio z przepisów prawa jest obligatoryjne. Zaniechanie ich skutkuje niemożliwością realizacji procesu rekrutacji. Podanie pozostałych danych (nie objętych wymaganymi określonymi w ogłoszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni realizację procesu rekrutacji.

9. Pani/Pana dane nie będą przetwarzane w trybie zautomatyzowanym i nie będą profilowane. 









     Wójt 





                                              Piotr Niedbała
