
Radzyń Podlaski, dniażl sierpnia 2026 t.

BURMISTRZ MIASTA
RADZYŃ PODLASKI

ul. Warszawska 32
21-300 Radryń Podlaski

OGŁASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Podinspektor (K[VI1)
w Wydzia|e Zarządzania Mieniem Komunalnym

(nanl a stanowiska pracy)

Wymiar etatu: 1 etat
1. Wymagania niezbędne:

1 ) posiadanie obywatelstwa polskiego;
2) pełna zdolność do czynności prawnych;
3) korzystanie zpełni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;
5) brak prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżęnia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
6) wykształcęnię wy ższe.

2, Wymagania dodatkowe:
1) ogólna znajomość zagadniefi doĘczących funkcjonowania administracji

publicznejo w tym samorządu terytorialnego;
2) znajomośó instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzęczowęgo wykazu akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzińania archiwów zakładowych;
3) znaj omo ś ć następuj ący ch aktów normatywny ch :

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminflyfu,
b) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarcę nieruchomościami;
c) ustawy z dnia 14 częrwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,
d) ustawy z dnia 2l listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,
e) ustawy z dnia 6 wrzęśnia}O}t t. o dostępie do informacji publicznej,
f) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

5) posiadanie predyspo4rcji osobowościowych:
a) wysoka kultura osobista;
b) zaangńowanie w wykonywanie powierzonych obowiązków;
c) skrupulatność podczas wykonywania powierzonych obowiązków;
d) wysoki poziom komunikatywności;
e) uprzejmość i Ęczliwość;
f) umiejętność pracy w zespole;
g) odpowiedzialność, opanowanie, samodzielność;
h) dobre umiejętności organizacyjne, podzielność uwagi.

3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzęnię spraw związanychz

a) ustanawianiem, wygaszaniem trwałego zarządu oraz przekazywaniem
trwałe go zar ządu p omi ę dzy m i ej skim i j e dn o stkam i or ganizacyj ny m i,

b) alłualizacją opłat rccznych z Ętllłu uzytkowania wieczystego lub trwałego
zarządu,

' K- kobieta, M- mężczyzna



2) prowadzęnię ewidencji gruntów i budynków Miasta Radzyń Podlaski;
3) księgowanie nalężności i wpłat oraz prowadzenie czynności windykacyjnych

i egzekucyjnych w zakresie opłat z Ętułu uzytkowania wieczystego,
ptzekształcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo własności, trwałego
zat ządu, dzier żawy ot az spr zedaĘ mi eni a komunalne go ;

4) wystawianie faktur VAT w zakresie należności, o których mowa w pkt. 3;
5) ptrygotowywanie projektów zarządzeńBurmistrza Miasta oraz uchwał Rady

Miasta w zakręsie rcalizacji zadań na stanowisku pracy;
6) inicjowanie i koordynowanięrcalizacjizadańwynikającychzzal<tęsu czynności;
7) realizowanię zadah wynikających z uchwał Rady Miasta;
8) przyjmowanie interesantów w sprawach określonych zakresem czynności;
9) prrygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnęgo otaz sporządzanie

sprawozdań w tym zakresie;
10) prowadzenie kontroli wykorzystania gruntów zgodnię zichptzeznaczeniem.

4. Wymagane dokumenty:
1) list moĘwacyjny;
2) Ęciorys (CV) z podpisanym oświadczeniem doĘczącymprzetwarzania danych

osobowych;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - oryginał;
4) kopia dokumentu potwierdzającego uzyskany poziom wykształcenia;
5 ) oświad częnię kandy data potwierdz ające po s iadane obywatel stwo,
6) oświadczęnię kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych;
7) oświadczęnię kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych;
8) oświadczęnię kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne

przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub umyślne przestępstwo
skarbowe;

9) oświadczenię o zapoznaniu się ztteścią klauzuli informacyjnej lub podpisana
klauzula informacyj na (obowiązek informacyj ny) ;

lO)podpisana informacja dla kandydata o procedurze zg),oszeń wewnętrznych
oraz ochrony osób dokonujących zg}oszeń (Procedura dostępna jest na stronię
internetowej BIP Urzędu Miasta Radzyń Podlaski w Zal<ładce ,,Sygnaliści");

1 l)kopie dokumęntów potwietdzających posiadane kwalifikacje i umiejętności
tj. certyfikaĘ, zaświadczęnia o ukończonych kursach i szkolęniach, referencje
zpoprzednich miejsc praoy (ieśli kandydat je posiada).

Wzory vłyżej wymienionych oświadczeń, informacji, kwestionariusz osobowy oraz
klauzula informacyjna (obowiązek informacyjny) dla kandydata do pobrania ze strony
BIP Urzędu Miasta Radzyń Podlaski hĘ://umradz},npodlaski.bip.lubelskie.pl
zakładka: Nab ór kan dy datów na w o lne stanow i ska urzę dn icze l f ormular ze .

Wsrystkie oświadczenia, list motywaryjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny
być własnoręcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Ponadto CV powinno zawierać oświadczęnię następującej treści:

,,lłyrażam zgodę na płzetwarzanie moiclt danych osobowych zawarĘlclt w ofercie pracy dla potrzeb
niezbędnych do realizacji prccesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Eułopejskiego i Rady
@E) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w spławie ochrony osób fiąycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowyclt i w sprawie swobodnego przeplywu takich danycll oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz U. 2019 poz 1781 z póŹn.

zm-) oraz ustav,q z dnia 2I listopacla 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U z 2024 r., poL 1135).

Niniejsza zgoda jest dobrowolna i może być cofnięta w dowolnym momencie, Wycofanie zgody nie wplywa
na zgodność zprawem puetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniełn"



5. Warunki pracy na stanowisku:
1) pracaprzy kompltęrzę o charaktęrzę administracyjno-biurowym;
2) pracaw budynku Urzędu: ul. Warszawska3} oraznaterenie miasta;
3) praca w godzinach 7:30 - 15:30;
4) wyjazdy służbowe.

6. Informacja o wynagrodzeniu:
Wynagrodzęnię zasadnicze w przedziale od 5030 zł do 7400 zł brutto miesięcznie
Regulamin wynagradzania dostępny jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu
Miasta Radzyń Podlaski.

Dodatkowe składniki wynagro dzenia i świ adczenia :

1) dodatek za wieloletnią pracę w wysokości od 5Yo do 20Yo wynagrodzenia
zasadniczęgo, w zależności od udokumentowanego stazu pracy.

2) dodatkowe wynagrodzęnię t oaznę (trzynastka),
3) nagroda jubileuszowa,
4) nagroda uznaniowa,
5) dofinansowanie zakupu okularów korygujących wzrok,
6) możliwość przystąpienia do grupowego ubezpieczęnianaĘcie i PPK,
7) świadczenia wynikające z przepisów prawa ptacy oraz Za\ładowego Funduszu

Świadczeń Socjalnych.

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik
zatrudnienia osób niepełnosprawnych w LJrzędzie Miasta Radzyń Podlaski,
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych był Wższy niż 6 Yo.

8. Termin, sposób i miejsce składania dokumentów aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ składać w zamL<niętych kopertach
w sekretariacieUrzędu Miasta (I piętro) lub pocztą na adres Urzędu Miasta 2I-300
Radzyń Podlaski ul. Warszawska32 z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Zarządzania
Mieniem Komunalnym"

w terminie do dnia 31 sierpnia 2026 r.

9. Informacje dodatkowe:
l) Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą

rozpatrywane. Za datę wpĘwu lznaje się bezpośredni wpływ do Urzędu
(nie liczy się data stempla pocztowego).

2) Kandydaci spełniający wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze
zostaną powiadomieni pisemnie, e-mailowo lub telefonicznie o tęrminie
i miejscu naboru.

3) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej
BiuleĘnu Informacji Publicznej http://umradąvnpodlaski.bip.lubelskie.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta Radzyń Podlaski
przy ul. Warszawskiej 32.


