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Wajt Gminy oglasza nabér na stanowisko pomoenicze - pomoc administracyjna (k/m) w Referacie

Obstugi Gminy w Urzedzie Gminy W Lodygowicach, ul. Pifsudskiega 75.

Wymiar czasu pracy - pelny etat.

Oferta skicrowana do oséb, ktore ukonezyly studia prawnicze, oferujemy zatrudnienie w oparciu

0 umowe o prace oraz mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w administracji samorzadowe;,

Wymagania niezbedne

)
2)

3)

4
5)
6)
7

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Ukoficzone studia wyzsze na kierunku prawo.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Nieposzlakowana opinia.

Prawa jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe

1)

2)
3
4
3)

Znajomos¢  przepisow z  zakresu: ustawy o gospodarce nieruchomodciami, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, Kodeks cywilny i ustawy o dostgpic do informacji publiczne;.

Umiejetnosé poprawnej interpretacji i stosowania przepisow prawa w praktyce,

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych (MS Office).

Zdolnosei interpersonalne, dokladnose, rzetelnosé | umiejetnosé pracy w zespole,
Doswiadezenie w pracy biurowej lub w jednostkach administracji publicznej bedzie dodatkowym

atutem,

Zakres obowigzkow

Z: zakresu spraw prawnych i gospodarki nieruchomosciami:

1) Pomoc przy nabywaniu, zbywaniu i zamianie nieruchomosei.

2) Pomoc przy komunalizacji nieruchomosei.

3) Pomoc przy regulacji standw prawnych nieruchomosci,

4) Pomoc przy prowadzeniu zasobu nieruchomosci i gospodarowaniu mieniem komunalnym.

5) Pomoc przy udostgpnianiu nieruchomosci poprzez wydzierzawianie, najem, uzyczanie.

6) Pomoc przy oddawaniu nieruchomosci w trwaty zarzad.

7) Pomoc przy obstudze uzytkownikoéw wieczystych.

8) Pomoc przy windykacji naleznosci niepodatkowych,

9) Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych ze spadkami dziedziczonymi przez gming z mocy

ustawy,



[0) Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z naliczaniem renty planistycznej ioplaty
adiacenckiej.

11) Wspdlpraca z PGW Wody Polskie.

12) Pomoc przy prowadzeniu spraw z zakresu wykupu lub dzierzawy dzialek do przepompowni
i drog prowadzacych do przepompowni.

13) Pomoc przy prowadzeniu spraw z zakresu Prawa Wodnego. I

15 Pomoc przy przygetowywaniu pism procesowych.

16) Pomoc w przyjmowaniu darowizn.

17) Pomoc przy tworzeniu zasobow gruntdw,

18) Pomoc przy prowadzeniu spraw w zakresie oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste,
vzytkowanie i trwaly zarzad.

19) Pomoc  przy prowadzeniu  spraw  zwigzanych z wycena, oplatami i rozliczeniami
za nieruchomosci oraz egzekwowanie oplat rocznych.

20y Pomoc przy przeksztatlceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujjcego osobom
fizycznym w prawo wilasnosci. ;

21) Pomoc przy prowadzeniu postgpowan zwigzanych z korzystaniem z prawa pierwokupu., |

22) Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosdei.

23) Pomoc przy prowadzeniu spraw zwigzanych zobcigzaniem nieruchomosei gminnych
sfuzebnosciami. i

24} Pomoc przy przygotowywaniu isporzadzaniu umédw dzierzawy gruntow inajmu lokali
mieszkaniowych 1 uzytkowych.

25} Pomoc w prowadzeniu ewidencji mienia komunalnego.

26) Nadzdr nad zapewnieniem ochrony mienia komunalnego i jego wyposazenia.

27) Wykonywanie zgodnie z art. 62 ust. 1 Ustawy Prawo Budowlane okresowych kontroli gminnych
obiektéw budowlanych nie przekazanych w zarzad fub uzytkowanie innym podmiotom, w tym

- zlecanie uprawnionym podmiotom kontroli instalacji stuzacych ochronie érodowiska, instalacji

gazowych, instalacji elektrycznych oraz przewoddw kominowych z wylgczeniem budynku
Urzedu Gminy.

28) Pomoc przy prowadzeniu ksigzek obiektow budowlanych nie przekazanych w zarzad innym
Jjednostkom z wylaczeniem budynku Urzedu Gminy.

29) Pomoc w sprawowaniu nadzoru nad sprawowaniem zarzadu cmentarzami komunalnymi.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy - pefny etat

2. Wynagrodzenie zasadnicze - od 5 000,00 2t brutto

3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
4

Praca ma charakter administracyjno-biurowy.



Wymagane dokumenty

)
2)

3)

4)

5)
6)

7

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukoiczenia studiow
prawniczych).

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine,

Podpisane oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnic z art. 13 ust.l i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogolne rozporzadzenie o  ochronie  danych)
[Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia naboru
na stanowisko — pomoc administracyjna w Urzedzie Gminy w Lodygowicach.

W skiadanych dokumentach aplikacyjnych nalezy obowiazkowo wskazad numer telefonu oraz

e-mail do celow prowadzonego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzicie Urzedu Gminy w Lodygowicach,

ul. Pitsudskiego 75 na dzienniku podawezym w godzinach pracy urzedu lub przesla¢ poczta na w/iw

adres w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko — pomoc administracyjna”.

Pracodawea zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami spehiajacymi

wymagania formalne podane w ogloszeniu.

Informacje dodatkowe.

1) Pracownikowi przystugujg nastepujace $wiadczenia pieniezne:

a) nagroda jubileuszowa,
b) dodatkowe wynagrodzenie roczne (,,trzynastka™),
d) jednorazowa odprawa w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytuhu niezdolnosei do

pracy.

2) Na zasadach okreslonych w Regulaminie wynagradzania pracownikowi przystuguja:

a) dodatek za wicloletnig prace
b) premia uznaniowa

d) dodatek specjalny



Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia 0 Ochronie Danych Osobowyceh z dnia

27 kwietnia 2016 1. informuje, i:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy w Lodygowicach 34-325
Lodygowice
ul. Pitsudskiego 75 reprezentowany przez Wajta Gminy.

2. Administrator powolat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontaki z inspektorem jest mozliwy
za posrednictwem adresu iod@lodygowice.pl

3. Cel przetwarzania: Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrulacynego.

4, Podstawa prawna przetwarzania danych: Przepisy prawa pracy: art. 22 Kedeksu pracy oraz §1
Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej 7 dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej {t,j. Dz. U. z 2026 r. poz. 474),

- Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO przetwarzanie jest niezbedne do wypelnicnia obowigzku prawnego
cigzacego na administratorze.

- Art. 6ust, 1 lit. a RODO vsoba, kiore) dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wickszej liczbie okreslonych celéw.

5, Podanie danych przez kandydatdw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow, do jakich
zostaty zebrane,

6. Okres przechowywania danycl.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane do zakonczenia
procesu rekrutacji a po jego zakotezeniu przez okres kolejnych 6-ciu micsigey,

7. Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa,

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowycly,

- prawo do ograniczenia przotwarzania danych osobowych;

~ prawo do usunigeia danych osobowych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Qchrony Danych Osobowych)

9, Informacja o wymogu podania danych,

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksv pracy jest niezbgdne, aby
uczesiniczyd

w postepowaniu rekrutacyinym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.
10, Wobec Pani/Pana nie bgdy podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana danc nie bedg

pedlegaly prefilowaniu,




