Ogloszenie o naborze z dnia 6 listopada 2025 r. na stanowisko —
Referent ds. mienia komunalnego i gospodarki nieruchomosciami
w Urzedzie Miejskim w Tyszowcach, przy ul. 3 Maja 8.
(ROP.2110.1.2025.DZ)

Burmistrz Tyszowiec
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —

Referent ds. mienia komunalnego i gospodarki nieruchomosciami

Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mogg bra¢ udzial obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow

prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
pod warunkiem posiadania znajomosci j¢zyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j),

2) wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji lub wyksztalcenie $rednie + w trakcie
studiow wyzszych w zakresie administracji (przynajmniej 1 rok studiow wyzszych z
niniejszego zakresu zakonczony wynikiem pozytywnym),

3) doswiadczenie zawodowe: co najmniej rok do$wiadczenia w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

4) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) bardzo dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania
administracji samorzadowej, w tym m.in.:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o wlasnosci lokali,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- Kodeksu pracy,

- ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami,

- Prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

- ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

- 0 zagospodarowaniu wspolnot gruntowych.

8) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym: m. in. programow komputerowych pakiet Office,

9) odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

10) umiej¢tno$¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelno$¢, zaangazowanie, komunikatywno$¢,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢,  bezkonfliktowos¢, uczciwosé
1 systematycznos¢.



Wymagania dodatkowe:
1) aktywno$¢ w doskonaleniu wtasnych umiejetnosci.

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy
innymi:

1. Przygotowywanie materiatow, wnioskéw 1 projektow uchwat pod obrady Rady Miejskiej
w Tyszowcach.

2. Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Burmistrza w zakresie ustalonego stanowiska
pracy.

3. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje komisji Rady
i radnych Rady Miejskiej w Tyszowcach.

4. Prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania mieniem komunalnym stanowigcym witasnos$¢
Gminy Tyszowce, zgodnie z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomo$ciami 1 jej przepisami wykonawczymi, a w szczegolnosci w zakresie:
gospodarowania nieruchomos$ciami gminnymi, wymierzania naleznosci cywilnoprawnych

z tytulu gospodarowania mieniem gminnym zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

5. Prowadzenie rejestru, ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, wykazow nieruchomosci
przeznaczonych do zbycia, najmu lub dzierzawy.

6. Przygotowywanie przetargéw na dzierzawe, najem i zbycie nieruchomosci gminnych,

7. Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych w zakresie obrotu nieruchomo$ciami gminnymi.

8. Przygotowywanie decyzji w sprawie oddawania w trwaty zarzad nieruchomos$ci gminnych.
9. Przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

10. Przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw o przyjecie mienia na wilasno$¢ gminy
(komunalizacja mienia).

11. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci, ustalaniem
odszkodowania za zajecie nieruchomosci na cele publiczne.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan zwigzanych z oplata adiacencka.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyceng nieruchomo$ci gminnych, ustalaniem
wywotawczych cen sprzedazy, stawek czynszu za dzierzawg i najem.

14. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
1 kartograficzne w zakresie rozgraniczania, scalania i podziatu nieruchomosci.

15. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r.0 ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, w szczego6lnosci:
- prowadzenie ewidencji budynkow i lokali stanowigcych mienie gminy, w tym socjalnych i
pomieszczen tymczasowych,

- przygotowywanie uméw do zawarcia z lokatorami oraz spraw zwigzanych z ustalaniem,
naliczaniem i pobieraniem czynszu za lokale mieszkaniowe,

- opracowywanie planu remontow lokali gminnych 1 wnioskowanie o zabezpieczenie srodkow
na ten cel,

- prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem lokali gminnych.

16. Realizacja zadah gminy wynikajacych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci
lokali.

17. Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995r. o ochronie gruntow
rolnych 1 lesnych, w tym przygotowywanie opinii wnioskow w sprawach wylaczenia gruntow
rolnych lub lesnych z produkcji i w sprawach rekultywacji.




18. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o
zagospodarowaniu wspolnot gruntowych, w szczegélnosci prowadzenie dokumentacji
wspolnot gruntowych.

19. Przekazywanie do Referatu Finansowego zmian dotyczacych ewidencji mienia
komunalnego oraz zmian dotyczacych uzytkowania wieczystego.

20. Bezwzgledne przestrzeganie przepisOw prawa wynikajacych z ustaw:

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- o finansach publicznych,

- o dostepie do informacji publiczne;j,

- 0 ochronie danych osobowych,

- 0 ochronie informacji niejawnych,

- Prawo zamowien publicznych.

21. Prowadzenie teczek akt rzeczowych 1 zalatwianie spraw zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

22. Sprawowanie nadzoru nad sprz¢tem znajdujacym si¢ na stanowisku pracy.

23. Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych
z polecen lub upowaznien udzielanych przez Burmistrza, Zastepcg Burmistrza lub Sekretarza.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w pomieszczeniach znajdujacych si¢ w dwukondygnacyjnym budynku
zlokalizowanym w Tyszowcach przy ul. 3 Maja 8, w godzinach — od poniedziatku do piagtku
od 7.30 do 15.30. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku, do ktérego
prowadza schody. Budynek nie posiada windy, wystepuje podjazd dla o0sdb
niepetnosprawnych. Wystepuje ograniczony lub utrudniony dostep do czgsci budynku dla
0s0b, ktore maja trudnosci z poruszaniem.

Stanowisko pracy: Referent ds. mienia komunalnego i gospodarki nieruchomos$ciami —
stanowisko urzednicze.

Wymiar etatu: pelny etat.

Charakter pracy: Praca administracyjno-biurowa: uzytkowanie sprzgtu biurowego
(komputer, drukarka, niszczarka, skaner), o$wietlenie naturalne i sztuczne, przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin.

Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urze¢du
Miejskiego w Tyszowcach.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzsza niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zgodnie ze wzorem w ogloszeniu), podpisane odr¢cznie przez kandydata,




b) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, w tym wymagane
wyksztalcenie i staz pracy, (m.in. dyplom, $wiadectwo pracy), potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,

c¢) o$wiadczenia kandydata:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

— podpisane odrecznie przez kandydata,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

W przypadku podania danych osobowych innych niz wskazane w przepisach prawa,
w szczegolnosci w art. 22' § 1 z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, powinny by¢ opatrzone
podpisang klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Urzad Miejski w Tyszowcach, zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu naboru na stanowisko — Referent ds. mienia komunalnego
i gospodarki nieruchomosciami.”

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wilasnorgcznie podpisane 1 ztozone osobiscie
lub przestane poczta w terminie do dnia 21 listopada 2025 r. do godz. 14% na adres: Urzad
Miejski w Tyszowcach, ul. 3 Maja 8, 22-630 Tyszowce, Sekretariat Urzedu — pokdj nr 1
w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Tyszowcach — nazwa stanowiska: Referent ds. mienia
komunalnego i gospodarki nieruchomos$ciami.”

Decyduje data i godzina wplywu oferty do Urzedu Miejskiego w Tyszowcach.

Oferty, ktore wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja
ZWrotowi.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Tyszowcach w dniu 24 listopada 2025 r.
0 godz. 9%,

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Tyszowcach oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
https://umtyszowce.bip.lubelskie.pl/ .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 84 66 12 132.

Po uplywie terminu do ztozenia dokumentow w ramach pierwszego etapu naboru zostanie
ustalona lista kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
o0 naborze.



Wylonienie kandydata odbedzie si¢ w ramach drugiego etapu sktadajgcego si¢ z oceny
merytorycznej ztozonych dokumentow, testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

O terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgedu Miejskiego w Tyszowcach przy ul. 3 Maja 8
oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

BURMISTRZ, WIEC




Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
L 119z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), dalej RODO, informujg, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Miejski w Tyszowcach,
ul. 3 Maja 8, 22-630 Tyszowce, adres e-mail: tyszowce@tyszowce.pl, nr tel. 84 661 93 15.

2. Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz realizacji przystugujacych Panstwu praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@data-partners.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
Referent ds. mienia komunalnego i gospodarki nieruchomosciami.

4. Podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest:

a. art. 6 ust. 1 lit. b RODO — czynnosci zwigzane z zawarciem umowy o prace;

b. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z art. 22" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych;

c. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli

zostang przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepiséw prawa;

d. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli
zostang przekazane Nam inne dane niz wynikajace z przepisOw prawa, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO.
5.0dbiorcami Panstwa danych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa oraz podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe
na podstawie zawartych umowy powierzenia, operator pocztowy, osoby, ktére zapoznaja si¢
w wynikami naboru.

6. W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Panstwu prawo do wycofania tej zgody w dowolnym momencie, bez wpltywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Wycofanie zgody mozliwe jest poprzez przestanie przez Panstwa o$wiadczenia
o wycofaniu zgody na adres email: tyszowce@tyszowce.pl lub poprzez zlozenie ww.
o$wiadczenia w siedzibie Jednostki.

7. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do II etapu
i ich dane zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od
dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po uptywie wskazanego terminu dokumenty aplikacyjne
podlegaja zniszczeniu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow zostang one
komisyjnie zniszczone.

W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne, ztozone w zwigzku z naborem, zostang
wlaczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres zatrudnienia oraz



10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu
lub wygasl, zgodnie ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz.
1465 z p6zn. zm.).

Dane tworzace akta sprawy (w szczegdlno$ci protokoly z naboru) przechowywane beda,
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt organow gminy 1 zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedow obstlugujacych te organy i zwiazki, stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych
z dnial8 stycznia 2011 r. (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67).

Jezeli podstawg przetwarzania jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dane osobowe
beda przetwarzane do momentu jej wycofania lub przez okres niezbedny do realizacji celu,
w jakim zgoda zostata udzielona.

8. Posiadajg Panstwo prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panstwo danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem
jest konieczne, aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Pozostale dane osobowe sa
przetwarzane na podstawie Panstwa dobrowolnie wyrazonej zgody, a ich niepodanie nie
wplywa na uczestnictwo w naborze.



WZOR
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
Imi¢ (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....eoiiuiiiiiiiiiiiie ettt ettt eeteeeeereeeeanee s
Data UTOAZENIA ...cc.eviieiiiieciie et e e et e e et e e e s be e e s saeeessseeenseeennseeennneas

Dane KONEAKIOWE ......ooceiiiiiiiieiii ettt ettt sttt ste e et e e et e e saeeenseensaeenseens
(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

WYKSZEAICENIE ...ttt ettt et et e et e s be et e e e sbeeseesaseennee e

(zawad, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje ZAWOAOWE: ...cccuviiiiiieciiiecee ettt e et e e s bee e e veeesnveeennseeens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupekienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..........cceevuerierieniieiinieieeeeseeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



