URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W WYDZIALE NIERUCHOMOSCI

nazwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: pelny etat - pierwsza umowa na czas okreslony

1. Wymagania niezbedne

a. obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ si¢ obywatele Uni
Europejskicj oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw  miedzynarodowych
lub - przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,
pelna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c. nickaralno$¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

d. wyksztalcenie $rednie,

€. minimum 5 lat stazu pracy, w tym co najmnicj 3 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomo$¢  przepisdw  prawa  w  zakresie:  ustawy przepisy  wprowadzajace  ustawe
0 samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych, ustawy przepisy wprowadzajace
ustawy reformujace administracj¢ publiczna, ustawy o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych, ustawy
o gospodarce  nieruchomosciami,  ustawy  Kodcks postcpowania  administracyjnego,  ustawy
Kodeks cywilny, ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy o ksiggach wicczystych i hipotece, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,

b.  znajomosé obslugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),
predyspozycje  osobowosciowe:  zaangazowanie, kreatywnosé, systematycznos¢, odpowicdzialnosé,
umicjetno$¢  sprawnego i samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych  zadai i umiejetno$é  rozwiazywania probleméw, umiejetnos$¢  pracy w  zespole
i komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem nieruchomoéci do zasobu gminnego w trybie:
— ustawy z dnia 10 maja 1990 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzic terytorialnym i ustawe

o pracownikach samorzadowych,
—ustawy z dnia 31 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna,
— ustawy z dnia 29 czerwca 1963 r. o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

b. analiza stanu prawnego nieruchomosci podlegajacych nabyciu oraz gromadzenia dokumentacji celem przejecia
nieruchomosci na rzecz gminy,

¢. prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci w trybie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodatce
nieruchomosciami,

d. weryfikacja i pozyskiwanie danych z pafstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, rejestréw ksiega
wieczystych, dokumentach planistycznych Gminy Otwock oraz zlecanie opracowan dokumentacji geodezyjnej
na potrzeby prowadzenia spraw objetych zakresem czynnosci,

€. przygotowanie i opracowanie sprawozdan i innych wykazéw dla spraw objetych zakresem czynnosci,

f. wykonywanie innych polecen sluzbowych bezposredniego przelozonego,

g wykonywanie innych zadaf zwiazanych z dzialalnoscia Urzedu zleconych przez Prezydenta Miasta.

4. Warunki pracy:
Miejsce pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta oraz poza siedziba Urzedu, budynek B posiada jedynie
podjazd dla 0séb z niepelnosprawnoscia oraz na parterze budynku usytuowana jest toaleta dostosowana do potrzeb
0s6b poruszajacych si¢ na wozku. Budynek nie jest wyposazony w winde, poruszanic si¢ miedzy kondygnacjami
mozliwe jest za pomoca schodéw, pomieszczenia higieniczno- sanitarne na pierwszym pietrze budynku




nieprzystosowane dla oséb z niepelnosprawnosciami, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedoslyszacym oraz gluchym.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy o charakterze administracyjnym, praca wykonywana w siedzibic Urzgdu Miasta
Otwocka oraz poza siedziba Urzedu, praca wykonywana w siedzibie Utzedu Miasta Otwocka zwiazana
Jest z obslugg komputera powyzej 4 godzin oraz innych urzadzcsi biurowych, stanowisko pracy wyposazone jest
w sprzet komputerowy z dostgpem do programéw np. GEOPORTAL, do systemu informacji prawnej - LEX,
na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
niestyszacym.

5. Pracownikowi oferujemy m.in.:

stabilna 1 ciekaws prace,

wsparcie na etapie wdrazania do pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. wirzynastke”,

dodatek stazowy,

regularnic wyplacane wynagrodzenie,

pakiet szkolen,

pakiet socjalny np. dofinasowanie do wypoczynku dla pracownika, niskooprocentowane pozyczki, wsparcie
finansowe w trudnych sytuacjach, doplatg do kart sportowych,
dofinasowanie do zakupu okularéw korckeyjnych,

mila atmosfere pracy.
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6. Administrator danych:
W zwiazku z przystapieniem do rekrutacji Administratorem Patistwa danych jest Prezydent Miasta Otwock,
ul. Armii Krajowej 5 05-400 Otwock, ktéry bedzie przetwarzaé dane osobowe w celu prowadzenia procesu
rekrutacji.

7. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych:
Nad prawidiowoscia przetwarzania Paristwa danych osobowych czuwa wyznaczony przez Administratora Inspektor
Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé droga tradycyjna na adres: Urzad Miasta Otwocka,
ul.  Armii  Krajowej 5, 05-400 Otwock, poczta elektroniczna pod  adresem: iod@otwock.pl.
Urzad zachgea do kontaktu za posrednictwem poczty elektroniczngj.

8. Pozyskanie danych i cel ich przetwarzania:
Przetwarzanie Pafstwa danych w celach przeprowadzenia rekruracji odbywa sie na:
- podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej ,,RODO?, tj. w celach zawarcia umowy o prace lub wspolprace;
— podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, tj. wyrazonej zgody na przetwarzanic danych osobowych w zakresie
niewymaganym przez przepisy Kodeksu pracy oraz w przypadku zgody na udzial w przyszlych rekrutacjach;
— na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zakresie przetwarzania danych do celéw okreglenia zdolnosci pracownika
do pracy.
Podanie danych w zakresic wynikajacym z Kodeksu pracy jest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie dobrowolne.
Panstwa dane w przypadku nie zawarcia umowy, powinny zosta¢ usunicte po zakoficzeniu procesu rekrutacii.
Administrator bez dodatkowej zgody osoby, ktérej dane dotycza, moze przechowywaé dane kandydatéw, ktorzy
nie zostali zatrudnieni jeszcze do 6 miesi¢ey po zakofczeniu procesu rekrutacii jako uzasadniony cel administratora
z uwagi, iz zatrudniona osoba moze nie sprawdzi¢ si¢ na stanowisku pracy lub moze zrezygnowaé. W przypadku
wyrazonej zgody na dalsze procesy rekrutacyjne nie dluzej niz rok.
Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda wykorzystywane do profilowania.

9. Odbiorcy danych:
Dostep do danych moga mieé na podstawie zawartych uméw i w écisle okreslonych celach podmioty dostarczajace
rozwigzania teleinformatyczne, podmioty audytorskie, organy padstwowe lub innym podmioty uprawnione
na podstawie przepiséw prawa, celem wykonania ciazacych obowiazkéw na Urzedzie. Dane bedy przetwarzane
w Polsce, ewentualnie na terenie Europejskiego Obszaru Gospodarczego.



10. Uprawnienia w zakresie przetwarzanych danych:
Osoba, ktérej dane sa przetwarzane przez administratora ma prawo zadania dostepu do danych, ich sprostowania,
czyli poprawienia, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze

prawo do przeniesienia danych. Wiecej informacji o prawach oséb, ktérych dane dotycza dostepne sa w art. 12-23
Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO/GDPR), ktorego tekst mozna znalezé pod adresem:

https:/ /eur-lex.curopa.cu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX%3A32016R0679

Nadto, przysluguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, . Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, wi¢eej informacji pod adresem: https://uodo.gov.pl/pl/p/ skargi.

11. Wymagane dokumenty:
a. kwestionariusz osobowy,
b. list motywacyjny,
c. zyciorys — curticulum vitae,
d. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwicrdzajace wymagany staz pracy

w przypadku pozostawania w zatrudnieniu,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o§wiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe,

g. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. kopic dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnoéé, w przypadku posiadania otzeczenia
o niepelnosprawnosci;

i o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

J- klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie

internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach, referencje.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozyé:

a.  osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku (budynek B, pokdj nr 1),

b.  poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

. za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbiorczej: / 51vy6evwdm/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Nieruchomosci
w terminie do dnia 28 lipca 2023 roku.

W miesigcu  poprzedzajacym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%. Wobec powyzszego pierwszenistwo w zatrudnieniu na stanowiska, na ktore zostal
ogloszony nabér, po spelnieniu wymagan pod wzgledem formalnych, przysluguje osobie niepelnosprawne;.

Oferty, ktére nie spelniaja wymogéw formalnych, nickompletne oraz wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skiadajac zapytanie w drodze

elektronicznej na adres e-mail : kadry@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ otaz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV powinny byé opatrzone klauzula: ,1Fyragam zgode na
pretwarzanie  moich  danych  osobowych  zawartych w  ofercie  pracy dla  potrzeb  niegbednych do realizagii - procesu  rekrutagii - podnie



X wtawq 3 dnia 10.05.2018 o ochronie danych osobowych (DgU. =z 2019r poxe 1781.) orag  wstawq g dn 21.11.2008 r.
0 pracownikach samorzqdowych (D U. 3 2022 r. pog. 530)”.

Urzad Miasta Otwocka jest pracodaweq réwnych sgans i wszysthie aplikagie sq rozwazane 3 rownq uwagq beg wighdn na pleé, wick,

nigpetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityezne, preynalesnosé swigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientage seksualng
() teg Jakaqkolwiek inna ceche prawnie chroniong.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

M asloc

Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
i Spraw Pracowniczych



