BURMISTRZ MIASTA | GMINY CHORZELE OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY W CHORZELACH UL.
STANISLAWA KOMOSINSKIEGO 1, 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY DS.NIERUCHOMOSCI | INWESTYCJI (K/M)
Praca administracyjno — biurowa , przy monitorze ekranowym, zwigzana z przemieszczaniem
sie po terenie Miasta i Gminy Chorzele

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktdra:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panistwa, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5. posiada wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunku architektura,
gospodarka przestrzenna, budownictwo, geodezja i kartografia, systemy informacji
przestrzennej, prawo, ekonomia, finanse lub pokrewne;

6. posiada co najmniej piecioletni staz pracy w administracji samorzagdowej

8. zna przepisy:

- ustawy Prawo budowlane

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami

- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

- ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

oraz aktéw wykonawczych do ww. regulacji prawnych.

Ill. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. doswiadczenie zawodowe na stanowisku odpowiadajgcym zakresowi zadan na
stanowisku do spraw gospodarki nieruchomosciami i inwestycji

2. umiejetnos¢ czytania map geodezyjnych (ewidencyjnych, zasadniczych) oraz planéw

zagospodarowania przestrzennego.

umiejetnos¢ korzystania z systemu Elektronicznych Ksigg Wieczystych (EKW).

umiejetnosé¢ praktycznego stosowania przepisow prawa;

dyspozycyjnos¢;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos¢, terminowosé,

rzetelnos¢, sumiennos$é, obowigzkowosé, bezstronnosé, wysoka kultura osobista;

Nousw



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUIJE PRZEDE
WSZYSTKIM
ZADANIA :

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

prowadzenie spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami i zarzgdzaniem zasobem
gminnym (w tym prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zamiang, darowizna
oraz oddawaniem nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste; przygotowywanie procedur
najmu, dzierzawy oraz uzyczenia gruntow);

pozyskiwanie gruntéw pod inwestycje publiczne, prowadzenie postepowan o wyptate
odszkodowania za grunty zajete pod drogi publiczne lub inne infrastrukturalne
inwestycje gminne oraz prowadzenie procedur zwigzanych z komunalizacja mienia;
organizowanie i przeprowadzanie przetargédw na zbycie lub najem nieruchomosci
gminnych;

prowadzenie, aktualizacja i biezgca kontrola ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne oraz ustawy
o gospodarce nieruchomosciami.

przygotowywanie dokumentéw i wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzonymi
inwestycjami i rozliczaniem rzeczowo - finansowym inwestycji;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych i funduszy krajowych na realizacje zadan w
zakresie infrastruktury drogowej, oswietlenia, itp. w referacie infrastruktury;
wykonywanie czynnosci i sporzadzanie dokumentacji, w zwigzku z realizacjg zaméwien
publicznych oraz zaméwien publicznych wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, zgodnie z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
urzedu (opracowywanie opiséw przedmiotu zamoéwienia; wspoétudziat w szacowaniu
wartosci zamowienia na podstawie kosztorysdw i analiz rynkowych);

Biezgcy monitoring dostepnych programoéw wsparcia, funduszy unijnych, programéw
regionalnych oraz funduszy krajowych;

przygotowywanie i sktadanie wnioskéw o pozyskanie dotacji ze srodkéw krajowych:
budzetu panstwa, wydzielonych funduszy i innych zrddet, z ktérych istnieje mozliwos¢
dofinansowania inwestycji samorzgdowych;

opracowywanie i sktadanie wnioskdw o dofinansowanie wraz z wymagang listg
zatgcznikow;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili
przygotowywania wnioskow do ich rozliczenia;

przygotowywanie, opracowywanie dokumentow zgodnie z programowymi,
niezbednych dla potrzeb aplikowania o dofinansowanie przedsiewzie¢ ze srodkow
zewnetrznych;

zlecanie i koordynowanie procesu tworzenia analiz finansowo-ekonomicznych, studiow
wykonalnosci, jesli jest to wymagane w ramach realizowanego projektu.
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie
projektu.

przygotowywanie projektdw umodw, uchwat i zarzadzen zwigzanych z wykonywanymi
zadaniami;

przygotowywanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan oraz udziat w
opracowywaniu i przekazywanie informacji finansowych i harmonograméw ptatnosci
dla realizowanych projektow,

dbanie o wypetnianie zapiséw umdw o dofinansowanie i wytycznych programow
dotyczacych prowadzonej dokumentacji dofinansowywanych zadan;

realizacja projektu zgodnie z procedurami i wytycznymi konkretnego programu;
realizacja dziatan informacyjnych i promocyjnych projektu;

sporzadzanie i terminowe sktadanie wnioskdw o ptatnos¢, refundacje wraz z
wymaganymi zatgcznikami (faktury, protokoty odbioru, potwierdzenia przelewow);



22. monitorowanie i raportowanie stopnia osiggniecia wskaznikéw produktu i rezultatu
zatozonych we wniosku o dofinansowanie;

23. monitorowanie zachowania trwatosci projektu po jego zakonczeniu;

24. przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej, decyzji, postanowien i zaswiadczen
zwigzanych z wykonywanymi na stanowisku zadaniami;

V. INFORMACJIA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach (pomieszczenia biura nie
majg przeszkdd dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdozku).
Wymiar czasu pracy — pefen etat.
System czasu pracy — podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach — 73° — 1530,
Stanowisko podlegte bezposrednio kierownikowi referatu infrastruktury
Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.
Praca w terenie - realizacja zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci na stanowisku.
Kontakty z klientami bezposrednie i telefoniczne.
Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.
Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

. Wynagrodzenie zasadnicze: od 5 300,00 zt brutto do 6 300,00 zt brutto, dodatek, dodatek
za wieloletnig prace 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy.
Nastepnie dodatek wzrasta o 1% za kazdy kolejny rok, az osiggnie maksymalny poziom
20%- zgodnie rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) podpisany zyciorys kandydata z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) podpisany list motywacyjny kandydata,

3) kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem/ dokumentéw
potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wglgdu
Komisji Konkursowej,

4) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy kandydata — (kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Urzedzie Miasta i
Gminy w Chorzelach — | pietro pok. nr 15 lub jako zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem/ potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o ukoriczeniu
studiéw i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu komisji
konkursowej,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umysinie popetnione
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o tresci : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z
2019 r. poz. 1781) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1)oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2026 r. poz. 246).



DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych

kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i

umiejetnosci, do zatrudnienia na ww. stanowisku (kserokopie poswiadczone przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem).

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabor na stanowisko ds. nieruchomosci i inwestycji” (z podaniem imienia i
nazwiska), osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy w punkcie informacyjnym lub przestaé pocztg
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach, ul. St. Komosinskiego 1. 06-330 Chorzele w
terminie do dnia 7 sierpnia 2026 r. do godz. 15%.

(o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu).

VIil. DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Miasta
i Gminy Chorzele.

3. W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane
powyzej jako niezbedne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajgcych oraz wymaganych w
niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie spetnig wymogoéw formalnych nie bedg powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw

oraz przeprowadzi pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub samg rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach /www.bip.chorzele.pl/ oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych
kandydatéw beda przechowywane na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chorzelach przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W
okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie
ww. okresu nieodebrane przez kandydatow dokumenty bedg zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u kierownika referatu infrastruktury - tel. (29)
751 65 37.

Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z Klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chorzelach, zamieszczong pod
ogtoszeniem o naborze. Oswiadczenie nalezy dotgczy¢ do wymaganych dokumentéw
aplikacyjnych.

BURMISTRZ

/-I Eliasz Kostrzewa

Chorzele, dnia 27 lipca 2026 r.



