URZAD GMINY W ZUKOWIE UL. GDANSKA 52, 83-330 ZUKOWO

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

POSZUKUJE OSOBY NA STANOWISKO OD REFERENTA DO INSPEKTORA W REFERACIE
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

OR.2110.35.2026
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Zukowie, ul. Gdarska 48,

83-330 Zukowo

Okreslenie stanowiska: osoba na stanowisku od referenta do inspektora

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

5)
6)
7)
8)

1) w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego (ze zdanym egzaminem maturalnym)
wymagany jest minimum roczny staz pracy;

2) w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego o kierunku gospodarka
nieruchomosciami, zarzadzanie, zarzagdzanie nieruchomosciami, administracja, geodezja,
prawo, gospodarka przestrzenna, ekonomia - brak wymogu stazu pracy;

3) znajomosc¢:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)

ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

ustawy z 28 lipca 2005 r. o kosztach sagdowych i hipotece;

ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjnie i kartograficzne;
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w
sprawie ewidencji gruntéw i budynkow;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;

ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece;

ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej;

ustawy z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu
informacji sektora publicznego;

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L. z
2016 r. Nr 119, poz. 1);

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr
14, poz. 67 z pdin. zm.);

znajomosc zasad funkcjonowania oraz zadan samorzadu terytorialnego;

umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawa;

umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office;

wysoka kultura osobista, rzetelnos¢, terminowos¢, systematycznosé, doktadnosé,
samodzielnos¢ myslenia i dziatania, bardzo dobra organizacja pracy, a takze umiejetnosc
zarzadzania czasem, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé¢, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie;



9) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

10) osoba zatrudniona na powyzszym stanowisku nie moze wykonywa¢ dodatkowych
czynnosci pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkéw wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownosé;

11) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

12) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem parnstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadajgca znajomosc jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

13) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

14) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw;
2) znajomosc¢ procedur urzedniczych;
3) umiejetnosc sledzenia przepiséw prawnych;
4) uprawnienie do kierowania pojazdem silnikowym kat. B oraz doswiadczenie praktyczne
w kierowaniu samochodem osobowym.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzadzaniem
nieruchomosciami, w tym procedur dotyczacych ich nabywania, zbywania, w drodze
umow cywilnoprawnych oraz ich obcigzenia ograniczonymi prawami rzeczowymi,
oddawania w najem, dzierzawe lub uzyczenie.

2) Zlecanie ustalen wartosci nieruchomosci gminnych na potrzeby realizacji procedur ich
zbywania i obcigzania ograniczonymi prawami rzeczowymi.

3) Badanie ksigg wieczystych.

4) Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski zgodnie z poleceniem
Kierownika Referatu.

5) Przygotowywanie wnioskdw do planu budzetu Gminy Zukowo w zakresie ujecia
wydatkéw przeznaczonych na nabycia nieruchomosci.

6) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Miejskiej w Zukowie oraz
projektdw Zarzadzen Burmistrza Gminy Zukowo w ramach realizowanych zadan w
zakresie obrotu nieruchomosciami.

7) Sporzadzanie projektéw oswiadczen w sprawach wykonania przez Burmistrza Gminy
Zukowo prawa pierwokupu na podstawie art. 109 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o
gospodarce nieruchomosciami.

8) Przygotowanie umow najmu, dzierzawy, uzyczenia nieruchomosci.

9) Prowadzenie spraw w zakresie rozliczen finansowych, faktur, rachunkéw, realizacji
wydatkéw w ramach zadan referatu.

10) Przekazywanie do Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej informacji wynikajacych
z ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych.

11) Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych Rady
Miejskiej w Zukowie, sottyséw, wnioski Komisji Rady Miejskiej w Zukowie oraz
organow wykonawczych jednostek pomocniczych.

12) Realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy
o ponownym wykorzystywaniu informacji sektora publicznego oraz zarzadzen



Burmistrza w ramach witasciwosci stanowiska pracy, w tym sporzadzanie projektow
odpowiedzi na wnioski wptywajgce na stanowisko pracy.

13) Odbieranie pism otrzymanych drogg elektroniczng, w tym e-mail i udzielanie
odpowiedzi na nie.

14) Obstuga elektronicznego obiegu dokumentow w zakresie realizowanych spraw.

15) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji oraz przekazywanie ich do archiwum.

16) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa okreslonych w
ustawach, w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zukowie, Regulaminie
Pracy oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci stuzbowych zleconych przez
Zastepce Kierownika Referatu, Kierownika Referatu, Sekretarza Gminy Zukowo,
Zastepce Burmistrza Gminy Zukowo oraz Burmistrza Gminy Zukowo.

4. Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:
1) Stanowisko pracy w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdanska 48,
Il pietro w pomieszczeniu niedostosowanym do wézkow inwalidzkich (brak windy)
podjazd oraz toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze.
2) Kontakty bezposrednie i telefoniczne z instytucjami oraz klientami.
3) Obstuga komputera powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
4) Obstuga sprzetu biurowego.
5) Praca pod presjg czasu, stres.
6) Praca w wymuszonej pozycji ciata (praca biurowa).
7) Czestotliwo$¢ wyjazddw stuzbowych — sporadyczna.
8) Praca w terenie, niekiedy w ztych warunkach atmosferycznych latem i zima.
9) Wynagrodzenie miesieczne brutto:
a) wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu: od 5 030,00 zt do 7 300,00 zt
w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetencji;
b) dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od stazu pracy z przedziatu od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

5. Wymagane dokumenty:

1) witasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 z pdzn. zm.) tj. imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie Swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie
i staz pracy (np. zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w
przypadku pozostawania w stosunku pracy),

4) kserokopie dokumentdw poswiadczajgce wyksztatcenie oraz potwierdzajace
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) referencje (o ile kandydat/kandydatka jest w ich posiadaniu),

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (w przypadku osoby bedace;j
obywatelem parnstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorej na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia
dokumentu potwierdzajgcego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okreslonego w
przepisach o stuzbie cywilnej),

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z

petni praw publicznych,



9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dofaczy¢ ich ttumaczenia
na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata/kandydatke lub biuro ttumaczen lub
ttumacza przysiegtego.

Osoby zainteresowane, mile widziane osoby niepetnosprawne prosimy o sktadanie
dokumentéw aplikacyjnych:

1) w zamknietych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze: OR.2110.35.2026 w Referacie Gospodarki Nieruchomosciami” w Biurze
Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Zukowie, Zukowo ul. Gdanska 52, parter lub za
posrednictwem operatora pocztowego/ przewoznika przesytki na adres Urzedu
Gminy w Zukowie (83-330 Zukowo, ul. Gdanska 52),

2) drogg elektroniczng za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-doreczen

Urzedu Gminy w Zukowie: AE:PL-85318-96177-WFDUR-14 — dokumenty muszg by¢
podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy
waznego, kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 30 wrzesnia 2026 roku. Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do Urzedu).

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby
spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktory nie spetniajg wymagan formalnych bedg informowane telefonicznie lub droga
elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Zukowie tj. www.bip.zukowo.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w Zukowie ul. Gdarska 52.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ustepie 5 ,,5.
Wymagane dokumenty” — nalezy dotgczyé oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w aplikacji, zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L z 2016 r. Nr 119, poz. 1 z pdzn. zm.).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zukowie
w sierpniu 2026 r. w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie ponizej 6%.

Zukowo, dnia 11 wrzeénia 2026 roku

z up. BURMISTRZA

Mirela Wilczewska
ZASTEPCA BURMISTRZA



