Załącznik Nr 2

do Regulaminu

BDG.2110.21.2021
Urząd Miasta Częstochowy

ul. Śląska 11/13

42-217 Częstochowa



Prezydent Miasta Częstochowy
Ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze

ds. kontroli, weryfikacji i regulowania zagospodarowania nieruchomości
w Wydziale Mienia i Nadzoru Właścicielskiego
 (nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie lub państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2) wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: gospodarka nieruchomościami lub geodezja bądź studia podyplomowe o takich kierunkach, ewentualnie inne kierunki studiów zawierające w programie studiów zagadnienia gospodarowania nieruchomościami),
3) minimum 6-miesięczne doświadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym minimum 3-miesięczne w obszarze gospodarowania nieruchomościami,
4) brak skazania wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5) korzystanie z pełni praw publicznych,
6) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych,
7) nieposzlakowana opinia,
8) znajomość języka polskiego - wymagana dla obywateli Unii Europejskiej nieposiadających obywatelstwa polskiego lub obywateli innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomość przepisów ustawy o samorządzie gminnym,

2) znajomość przepisów ustawy o samorządzie powiatowym,

3) znajomość przepisów ustawy kodeks postępowania administracyjnego,
4) znajomość przepisów ustawy o ochronie danych osobowych,
5) znajomość przepisów ustawy o dostępie do informacji publicznej,
6) znajomość przepisów ustawy o podatkach i opłatach lokalnych,

7) znajomość przepisów ustawy o gospodarce nieruchomościami,

8) znajomość topografii miasta Częstochowy,

9) umiejętność interpretacji i analizy dokumentacji geodezyjno-prawnej oraz mapy zasadniczej,
10) umiejętność analitycznego myślenia,

11) umiejętność pracy w zespole,

12) umiejętność redagowania dokumentów,

13) umiejętność pracy w sytuacjach trudnych pod presją czasu, odporność na stres,

14) komunikatywność,

15) skrupulatność,

16) zorientowanie na rezultaty pracy.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) kontrola w terenie właściwej realizacji wydanych pozwoleń na wejścia w teren dot. nieruchomości gminy i Skarbu Państwa,

2) kontrola w terenie oddanych w dzierżawę gruntów gminy i Skarbu Państwa pod kątem zgodności ich użytkowania z zapisami umowy,

3) weryfikacja zagospodarowania i użytkowania terenów gminy i Skarbu Państwa mająca na celu zidentyfikowanie gruntów, które są użytkowane bezumownie,

4) kontrola zagospodarowania nieruchomości gminy i Skarbu Państwa wynikająca z zawartych umów oraz kontrolowanie nieruchomości niezagospodarowanych, także w terenie,

5) kontrola w terenie lokalizacji reklam i innych nośników reklamowych posadowionych na gruntach gminy i Skarbu Państwa,

6) prowadzenie spraw dotyczących wykonywania uprawnień właścicielskich związanych z własnością w zakresie oddawania nieruchomości gminy i Skarbu Państwa w dzierżawę, użyczenie, użytkowanie oraz prowadzenie ewidencji umów dzierżaw,
7) prowadzenie spraw dotyczących lokalizacji reklam i innych nośników reklamowych na nieruchomościach gminy i Skarbu Państwa oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
8) prowadzenie spraw dotyczących umarzania, odraczania i rozkładania na raty wierzytelności gminy i Skarbu Państwa w wykonywanym zakresie zgodnie z obowiązującymi przepisami, w tym udzielanie pomocy de mini mis,
9) terminowe przekazywanie do Wydziału Księgowości dokumentów stanowiących podstawę ustalenia należności miasta i Skarbu Państwa,
10) sporządzanie sprawozdań z prowadzonego zakresu zagadnień,
11) prowadzenie dokumentacji załatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwum akt, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na pełny etat z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych, w budynku Urzędu Miasta Częstochowy przy ul. Waszyngtona 5, na III piętrze (w budynku z windą). Stanowisko pracy związane z wyjazdami w teren.
5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosi/ nie wynosi* 6 %
6. Informacje dodatkowe:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

7. Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1) list motywacyjny - opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem,

2) skan lub kopia dokumentu poświadczającego wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

3) skany lub kopie dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, 

w tym: 
- dokumenty potwierdzające posiadanie minimum 6-miesięcznego doświadczenia zawodowego w administracji publicznej, w tym minimum 3-miesięcznego w obszarze gospodarowania nieruchomościami.

Dodatkowo osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego zobowiązane są do dołączenia do oferty jednego z niżej wymienionych dokumentów, potwierdzających znajomość języka polskiego:

· certyfikat znajomości języka polskiego poświadczający zdany egzamin z języka polskiego na poziomie średnim ogólnym lub zaawansowanym, wydanym przez Państwową Komisję Poświadczania Znajomości Języka Polskiego jako Obcego,

· dokument potwierdzający ukończenie studiów wyższych prowadzonych w języku polskim,

· świadectwo dojrzałości uzyskane w polskim systemie oświaty,

· świadectwo nabycia uprawnień do wykonywania zawodu tłumacza przysięgłego wydane przez Ministra Sprawiedliwości; 

4) kwestionariusz osobowy - kompletnie wypełniony i opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem na druku zamieszczonym na stronie http://bip.czestochowa.pl w zakładce: "Urząd Miasta" pod hasłem  "Ogłoszenia o naborze - dokumenty rekrutacyjne",
5) oświadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, o korzystaniu z pełni praw publicznych, oraz o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych - wszystkie opatrzone własnoręcznym, odręcznym podpisem (wzór do pobrania na stronie http://bip.czestochowa.pl w zakładce: "Urząd Miasta" pod hasłem  "Ogłoszenia o naborze - dokumenty rekrutacyjne"),

6) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy - opatrzone własnoręcznym, odręcznym podpisem (wzór do pobrania na stronie http://bip.czestochowa.pl w zakładce "Urząd" Miasta"  pod hasłem "Ogłoszenia o naborze - dokumenty rekrutacyjne"),
Dokumenty i oświadczenia wymienione w pkt. 7 podpunkt 1, 4, 5 i 6 muszą być opatrzone datą zawierającą się w przedziale czasowym odnoszącym się do tej procedury konkursowej, tj.: od dnia ogłoszenia konkursu do ostatniego dnia składania ofert w tej procedurze konkursowej.

INFORMACJE DOTYCZĄCE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATÓW DO PRACY W URZĘDZIE MIASTA CZESTOCHOWY
Realizując obowiązek informacyjny w związku z wymaganiami art. 13 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), w skrócie RODO informujemy, że:

1) Administratorem danych osobowych Kandydatki/Kandydata przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Urzędzie Miasta Częstochowy jest Prezydent Miasta Częstochowy z siedzibą w Częstochowie (42-217) przy ul. Śląskiej 11/13.

2) Z Administratorem danych można się skontaktować w następujący sposób: 

· za pośrednictwem poczty elektronicznej: info@czestochowa.um.gov.pl, 

· przez elektroniczną skrzynkę podawczą ePUAP na adres skrytki: /97j3t1ixjk/SkrytkaESP,

· listownie na adres siedziby administratora – 42-217 Częstochowa, ul. Śląska 11/13.

3) Prezydent Miasta Częstochowy wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktować w następujący sposób:

· za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod@czestochowa.um.gov.pl, 
· listownie na adres siedziby administratora,

· telefonicznie pod numerem 34 3707 373.

4) Z inspektorem ochrony danych można się kontaktować we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych Kandydatki/Kandydata w Urzędzie Miasta Częstochowy.

5) Dane osobowe Kandydatki/Kandydata będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 §1 i §2 Kodeksu pracy zgodnie z art. 6 ust.1 lit. c oraz art.9 ust.2 lit. b RODO.

6) Podanie danych wynikających z art. 221 §1 i §2 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym a ich nieprzekazanie spowoduje niemożność realizacji procesu naboru na wolne stanowisko. Podanie pozostałych danych jest dobrowolne, przetwarzane na podstawie wyrażonej przez Kandydatkę/Kandydata zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit. a RODO.

7) Odbiorcami do których mogą być przekazywane dane osobowe Kandydatki/Kandydata są podmioty uprawnione do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa. 
Odrębną kategorią odbiorców, którym mogą być ujawnione dane Kandydatki/Kandydata są podmioty uprawnione do obsługi doręczeń (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty świadczące usługi doręczania przy użyciu środków komunikacji elektronicznej (ePUAP, SEKAP itp.) oraz podmioty wspierające Administratora w wypełnianiu uprawnień i obowiązków oraz świadczeniu usług, w tym zapewniających asystę i wsparcie techniczne dla użytkowanych w Urzędzie systemów informatycznych.
8) Dane osobowe Kandydatki/Kandydata będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane:

· w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego , w którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu lub wygaśnie - dotyczy Kandydatki/Kandydata, która/y wygrała/wygrał w danej procedurze naboru. 

· przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z Kandydatką/Kandydatem, która/y wygrała/wygrał w danej procedurze naboru – dotyczy ofert kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Urzędu Miasta Częstochowy w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 3 miesięcy, o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone. 

· do czasu ogłoszenia wyników naboru danej procedury naboru – dotyczy ofert pozostałych kandydatów. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Urzędu Miasta Częstochowy w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.

9) Na zasadach określonych przepisami RODO przysługuje Kandydatce/Kandydatowi prawo żądania od Administratora:

· dostępu do treści swoich danych osobowych, 

· sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
· ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
· usunięcia swoich danych osobowych po upływie wskazanych okresów lub ograniczenia ich przetwarzania.

10) Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrażenie zgody, Kandydatka/Kandydat zawsze ma prawo nie wyrazić zgody, a w przypadku jej wcześniejszego wyrażenia, do cofnięcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wpływu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania.

11) Gdy Kandydatka/Kandydat uzna, że przetwarzanie Jej/Jego danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych przysługuje im prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych. (Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2, tel. 22 531 03 00).

8. Wymagane dokumenty można składać na adres e-mail: rekrutacja@czestochowa.um.gov.pl, za pomocą elektronicznej skrzynki podawczej na platformie SEKAP (www.sekap.pl) lub ePUAP (www.epuap.gov.pl), pocztą lub bezpośrednio w punkcie kancelaryjnym Urzędu Miasta Częstochowy: 42-217 Częstochowa, ul. Waszyngtona 5, z dopiskiem „Oferta pracy na stanowisko ds. kontroli, weryfikacji i regulowania zagospodarowania nieruchomości” do dnia 17 września 2021r.
Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane (decyduje data wpływu dokumentów do Urzędu Miasta Częstochowy).

Wszystkie dokumenty dołączone do oferty muszą być sporządzone w języku polskim. W przypadku dołączania do oferty dokumentów w języku obcym, obowiązkowo dołączyć należy do oferty ich tłumaczenie przysięgłe na język polski. Koszt tłumaczenia pokrywa osoba składająca ofertę. 

9. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbędzie się w dniu 11 października 2021r. o godz. 8:30 w siedzibie głównej Urzędu Miasta Częstochowy przy ul. Śląskiej 11/13. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o szczegółach procedury konkursowej. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu: 34 370 72 28. Szczegółowe informacje dotyczące zasad procedury naboru określa Regulamin naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Częstochowy oraz na stanowiska kierowników gminnych i powiatowych jednostek i zakładów budżetowych, stanowiący załącznik do Zarządzenia 1928.2017 Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia 21 lipca 2017 r. późn. zm., dostępny na stronie internetowej BIP http://bip.czestochowa.pl w zakładce: "Urząd Miasta", pod hasłem "Ogłoszenia o naborze - Regulamin naboru".

10. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP http://bip.czestochowa.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Częstochowy w budynku przy ul. Śląskiej 11/13 w Częstochowie.

*   niewłaściwe skreślić
Z up. Prezydenta Miasta Częstochowy

(-) Piotr Grzybowski

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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