ZARZADZENIE Nr 288/2024
WOJTA GMINY JANOW
z dnia 8 lipca 2024 r.
w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Janéw

Na podstawie art.31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz.609), art. 11 wust.l, art.12 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 2 Zarzadzenia Nr 10/2019 Wéjta Gminy Janéw z dnia 24
stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Janow”, zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na stanowisko urzednicze: podinspektor w Urzedzie Gminy Janoéw. Ogloszenie o
naborze stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego dla wytonienia pracownika na stanowisko
inspektora w Urzedzie Gminy Janow powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng zwang dalej ,,Komisja”, w nastepujacym
sktadzie osobowym:

1. Pan Rafat Szokal - Egird — Przewodniczacy Komisji;
2. Pan Wiestaw Porzecki — Czlonek Komisji;
3. Pani Anna Kimborowicz— Sekretarz Komisji.

§ 3. Tryb pracy Komisji okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Janoéw”, ustalony zarzadzeniem Nr 10/2019 Wojta Gminy Jandw z dnia 25 stycznia 2019 r.

§ 4. Komisja dziata do zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. Na podstawie art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z p6zn. zm.) osoby wchodzace w sktad komisji rekrutacyjnej
zostaja upowaznione do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji rekrutacji. Upowaznienie traci moc
w momencie zakonczenia prac komisji rekrutacyjne;j.

Zobowiazuj¢ cztonkow komisji rekrutacyjnej do zachowania w tajemnicy wszystkich danych i informacji do
ktorych beda mieli dostgp podczas uczestnictwa w pracach komisji rekrutacyjne;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

Jerzy Pogorzelski
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Zatgceznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 288/2024
Wojta Gminy Janow
z dnia 8 lipca 2024 roku

Ogloszenie Nr 1/24

Wojt Gminy Janow oglasza nabor na stanowisko:
podinspektora
w Urzedzie Gminy Janow ul. Parkowa 3, 16-130 Janow

I. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomosci

stanowigcych wlasno§¢ Gminy zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomos$ciami

1 uchwatami Rady Gminy w zakresie: sprzedazy nieruchomos$ci zabudowanych

I niezabudowanych, oddawania w uzytkowanie wieczyste, oddawania w trwaly zarzad,
zrzekania si¢, darowizny, zamiany.

2) Tworzenie gminnego zasobu nieruchomos$ci m.in. poprzez: komunalizacje, zamiany,
scalanie i podziaty, odptatne i nicodptatne nabywanie od osob fizycznych i prawnych,
korzystanie z prawa pierwokupu, inne czynnosci prawne.

3) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

4) Wydanie zaswiadczen o ostateczno$ci Aktow Wilasnosci Ziemi

5) Przygotowywanie dokumentow niezbg¢dnych do organizowania i przeprowadzania
przetargdw na zbycie nieruchomosci — gruntow i budynkéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy.
6) Przygotowywanie decyzji o oddaniu nieruchomosci w trwaly zarzad oraz o wygasnieciu
prawa trwatego zarzadu na wniosek jednostki organizacyjnej lub z urzegdu.

7) Prowadzenie catosci dokumentacji zwigzanej z korzystaniem z ustug rzeczoznawcoéw i
geodetow, w zakresie przygotowania zlecen, odbioru 1 weryfikacji wykonanych prac.

8) Przygotowanie calo$ci dokumentacji w tym geodezyjnych, operatdow szacunkowych
odpisow z Ksigg Wieczystych i innych niezbednych dokumentéw w celu zbycia nieruchomosci
gruntowych zabudowanych i niezabudowanych.

9) Badanie ksigg wieczystych dla potrzeb gospodarki mieniem.

10) Przygotowywanie i sktadanie wnioskow o zatozenie lub zmiang ksigg wieczystych.

11) Przygotowywanie projektow uchwatl rady gminy w sprawach dotyczacych gospodarki
nieruchomos$ciami.

12) Przygotowywanie zarzadzen wojta dotyczacych gospodarki nieruchomosciami.

13) Prowadzenie postgpowan dotyczacych rozgraniczenia nieruchomosci.

14) Prowadzenie postepowan dotyczacych podziatu nieruchomosci.

15) Uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z przyjmowaniem granic nieruchomosci po
wykonaniu podziatow, rozgraniczen, wznowien granic, itp.

16) Biezaca kontrola sposobu uzytkowania nieruchomosci gminnych oddanych w posiadanie
zalezne.

17) Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z najmem i dzierzawa mienia gminnego, w
tym m.in.: przygotowywanie umow, wypowiadanie umow, przeprowadzanie przetargéw na
najem 1 dzierzaw¢ nieruchomosci.

18) Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania stuzebnosci gruntowych i przesyhu

19) Nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom.

20) Prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych dokumentacj¢ poszczegolnych zadan
oraz przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zgodnie z rzeczowym
wykazem akt.

II. Wymagania niezbedne:




— obywatelstwo polskie,

— wyksztatcenie wyzsze magisterskie

— peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

— niekaralno$¢ za przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

I11. Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ zagadnien z zakresu wymaganego na ww. stanowisku, a w szczegolnosci
przepisow ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzagdowych, Prawo zamowien publicznych oraz instrukcji
kancelaryjnej;

— dobra znajomo$¢ obstugi komputera (w tym: pakietu MS Office) i urzadzen biurowych,

— znajomos$¢ jezyka obcego,

— posiadanie umiejetnosci: pracy w zespole oraz pod presjg czasu

— kreatywnos¢, otwarto$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

— doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.

1V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny; kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia: 0 posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o$wiadczenie o nickaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1
korzystaniu z pelni praw publicznych, klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do
celow rekrutacji w brzmieniu: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych przez Wojta
Gminy Janéw na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa” — zlozone na drukach dostepnych jako
zalaczniki do Zarzadzenia Wojta ; kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie
innych dokumentow potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i wiedz¢ oraz — ewentualnie —
staz pracy.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 24 lipca 2024 r.

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Janow, ul. Parkowa 3 lub
droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Janéw ul. Parkowa 3, 16-130 Janéw — w zamknietej
kopercie, z oznaczeniem oferty sygnaturg: - K.2110.1.2024 oraz dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko podinspektora w Urzedzie Gminy Janow”.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

Pierwsza umowa o pracg zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesi¢cy z wynagrodzeniem
brutto w przedziale 4400 — 7900 zt.

VII. Informacje dodatkowe:

o W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6
%.



e Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogq elektroniczng.

o Oferty kandydatow ztozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do Urzedu!), w sposob
inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow lub niebedgce
odpowiedzig na ogloszony nabor, nie bedq uwzgledniane w prowadzonym
postegpowaniu.

o Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogq by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakornczenia procedury naboru (po podaniu
numeru konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci) — po wczesniejszym uzgodnieniu
telefonicznym — nr tel.: 85-7216288). Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

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

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzgd Gminy w Janowie z siedzibg
w Janowie przy ulicy Parkowa 3, 16-130 Jandéw, reprezentowana przez Wéjta dalej
Administrator.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@janow.com.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art.
22' ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) (dalej:
KP) oraz Rozporzgdzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj.
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze w zwigzku z art. 22* § 1 pkt. 1 — 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1
lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest
osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 22 § 1 pkt. 4 — 6 KP.

Podanie innych danych w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktéorych mowa wart. 9ust. 1 RODO
(szczegdlne kategorie danych) konieczna bedzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie
(art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.



4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktére
przetwarzajag dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Posiada Pan/Paniprawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
na podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisOw prawa przystuguje
Panu/Pani prawo do: sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,
usuniecia danych, na postawie art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, na podstawie art. 18 RODO, cofniecia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 7 RODO.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych
osobowych narusza przepisy RODO przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg
przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bedg przekazywane do podmiotdw poza Unig Europejskg lub
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 KP jest niezbedne aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych
jest dobrowolne.



Zatgcznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 288/2024
Wojta Gminy Janow
z dnia 5 lipca 2024 roku

(miejscowosc , data)

OSWIADCZENIA KANDYDATA

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

(czytelny podpis)
Oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
................. s
Oswiadczam, ze korzystam z pelni praw publicznych.
................. e

Oswiadczam, Ze nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wéjta Gminy Jandw na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 3 do Zarzqdzenia Nr 288/2024
Wojta Gminy Janow
z dnia 5 lipca 2024 roku

OSWIADCZENIE

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
W zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu rasowym lub
etnicznym, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznos¢ do
zwigzkéw zawodowych, dane dotyczace zdrowia, seksualno$ci lub orientacji seksualnej).



N

Zatgcznik nr 4 do Zarzqdzenia Nr 288/2024
Wojta Gminy Janow
z dnia 5 lipca 2024 roku

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ..ouviiiiiiiiiitie ettt
DA UFOUZENIA ...ttt bbbt

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢edne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCR ..ot

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



