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RO.2110.3.2026 Hel, dnia 19.08.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

referent ds. gospodarki gruntami i geodezji

w Referacie Gospodarki Komunalnej Urzedu Miasta Helu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta Helu, 84-150 Hel, ul. Wiejska 50.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
referent ds. gospodarki gruntami i geodezji

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem: pazdziernik 2026 r.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce wymagania:
a) wyksztatcenie: srednie;
b) posiada obywatelstwo polskie;
c) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
d) korzysta z petni praw publicznych;
e) posiada nieposzlakowang opinie;
f) nie jest skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

g) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

a) preferowane wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (budownictwo, gospodarka przestrzenna, geodezja);

b) staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

c) znajomosc¢ przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu
prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo witasnosci tych
gruntéw;

d) zdolnosc¢ szybkiego przyswajania informacji;



e) kreatywnos$¢ w dziataniu i tworzeniu poprawnych relacji interpersonalnych;

f)  umiejetnos¢ wtasnej organizacji pracy;

g) znajomosc¢ obstugi urzadzen informatycznych, w tym znajomos¢ programéw Word, Excel;

h) tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;

i) asertywnos¢, obowigzkowos¢, systematycznosé, rzetelnosé;

j)  wysoka kultura osobista, zdolno$¢ zapobiegania konfliktom;

k) odpornosé na stres;

I)  umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

Do zakresu dziatania, obowigzkdéw i uprawniern na stanowisku nalezy w szczegélnosci:

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gruntami i geodezjg, w tym :

a)

c)

e)

f)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw ulic i nadawaniem numeracji porzadkowej
nieruchomosciom potozonym na terenie administracyjnym miasta, prowadzenie ewidencji miejscowosci,
ulic, adresow i numeracji porzgdkowej;

prowadzenie scalania i podziatu nieruchomosci, wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych dot.
podziatéw;

wspotpraca z rzeczoznawcami, geodetami i architektami realizujgcymi zadania na zlecenie urzedu tj. wycene
nieruchomosci, podziat nieruchomosci, sporzadzanie swiadectwa energetyki cieplnej budynku badz lokalu
oraz rzutu kondygnacji przeznaczonego do sprzedazy lokalu;

gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, stuzebno$é, zamiane, przygotowywanie stosownych
projektdw uchwat jak rowniez sporzadzanie uméw i prowadzenie korespondencji formalno-prawnej
w tym zakresie;

sporzadzanie informacji o stanie mienia Gminy oraz innych wykazéw wymaganych przepisami prawa;
organizowanie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci komunalnych, przygotowywanie
stosownych wykazow i ogtoszen w tym zakresie i ich publikacja;

prowadzenie spraw dot. nabywania nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

prowadzenie rejestréw dot. gruntéw i budynkéw komunalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg standw prawnych nieruchomosci gminnych;

przygotowywanie wnioskdw do sadu  wieczystoksiegowego w celu ujawnienia prawa wiasnosci
nieruchomosci nabytych w drodze komunalizacji lub zasiedzenia;

przygotowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i decyzji w zakresie stanowiska pracy;

w ramach realizowanych zadan prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci;

wspotpraca z radcg prawnym urzedu w zakresie podejmowania czynnosci w postepowaniach sgdowych,
w szczegblnosci w sprawach dotyczacych witasnosci lub innych praw rzeczowych na nieruchomosci,

o zapfate naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku najmu, dzierzawy lub



uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wtasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie;

0) prowadzenie sprzedazy lokali mieszkalnych: w tym zakresie przygotowywanie protokotéw uzgodnien,
prowadzenie catej korespondencji oraz kompletowanie stosownych dokumentéw do zbycia lokalu;

p) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Pucku w zakresie gospodarowania gruntami wchodzgcymi
w sktad zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa lezgcymi na terenie Gminy;

gq) wystepowanie do réznych instytucji w tym Urzedu Morskiego w Gdyni, Starostwa Powiatowego w Pucku
celem pozyskania dokumentéw niezbednych do prowadzenia procedury sprzedazy nieruchomosci jak i ich
dzierzawy;

r) udziat w czynnosciach ustalenia i przyjecia przebiegu granic nieruchomosci;

s) obstuga i aktualizacja programéw uzytkowych dot. dzierzawy, uzytkowania wieczystego terendw,
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego gruntow, sprzedazy mienia, uzgadnianie miesiecznych
przypiséw z Referatem Finansowo-budzetowym;

t) prowadzenie rozméw z interesantami, udzielanie odpowiedzi ustnej, informowanie w formie telefonicznej,
wspotpraca z innymi referatami UM;

u) udzielanie informacji publicznych na temat prowadzonych spraw na stanowisku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

Miejsce swiadczenia pracy: Urzad Miasta Helu — ul. Wiejska 50, 84-150 Hel, | pietro, budynek nie jest dostosowany

do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Warunki pracy: zgodne ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP, praca o charakterze
administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Umowa zostanie zawarta na czas okreSlony do 6 miesiecy. W trakcie jej trwania pracownik przejdzie stuzbe
przygotowawczg zakonczong egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koniczacego stuzbe przygotowawczg jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

Wynagrodzenie: zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem nr 16/120/2025 Burmistrza Helu
z dnia 3 listopada 2025 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania za prace pracownikéw samorzgdowych

zatrudnionych w Urzedzie Miasta Helu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Oferta pracy skierowana jest do wszystkich oséb zainteresowanych, bez wzgledu na ptec.
Nazwa stanowiska wynika z wykazu stanowisk - zatgcznika nr 7 do Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia -
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzana pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r, poz.

7638 z pdzn. zm.).



8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) Dokumenty niezbedne:
a) list motywacyjny;
b) CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;
c) kserokopia dokumentu/dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wymaganego w ogtoszeniu wyksztatcenia oraz
stazu pracy;
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik do ogtoszenia o naborze), wedtug
okreslonego wzoru;
e) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
f) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
g) oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,
j) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2024 r., poz. 1135);
k) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
2) Dokumenty dodatkowe:
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane
umiejetnosci zwigzane ze stanowiskiem (certyfikaty, zaswiadczenia).
9. Informacje dodatkowe:
Nabdr na stanowisko odbedzie sie dwuetapowo, tj.
- | etap - analiza dokumentéow aplikacyjnych i ocena spetnienia warunkéow formalnych okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,
- Il etap — ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw oraz rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie podlegat obowigzkowo badaniom

lekarskim.

10. Termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50,

w Biurze Obstugi Interesanta, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko referent

ds. gospodarki gruntami i geodezji w Urzedzie Miasta Helu”, w terminie do 31.08.2026 roku do godziny 15:30.
W przypadku przekazania dokumentéw za posrednictwem placéwki pocztowej/firmy kurierskiej decyduje data
wptywu do Urzedu Miasta Helu.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okresSlonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty niespetniajgce wymogdw

niniejszego ogtoszenia lub niekompletne zostang odrzucone.

11. Dodatkowe informacje o naborze:
Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyraZne dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy przyzwala
na przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych

z przepis6w prawa.



Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach
okreslonych szczegétowo w Zarzadzeniu Burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie
,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Tre$¢ powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Kwestionariusz osobowy bedacy zatgcznikiem do ogtoszenia o naborze musi zostaé ztozony wedtug okreslonego

wzoru. Brak wypetnionego kwestionariusza, spowoduje odrzucenie kandydatury.

Jesli podania aplikacyjne nie bedg spetniaty wszystkich wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

nie zostang dopuszczone do dalszych etapéw naboru.

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapdéw naboru (I etap - analiza dokumentéow aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkow formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone bedg w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA —
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Helu.
Pracownik Urzedu Miasta Helu informowat bedzie telefonicznie o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru
wytgcznie kandydatow spetniajgcych wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, w ciggu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentéw.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Referacie Organizacyjnym w okresie 7 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru
swoich dokumentdéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie 7 miesiecy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia umowy

o prace, oryginat waznego zaswiadczenia o niekaralnosci.

MIROSLA  Elektronicznie
podpisany przez

W PIOTR  mirostaw piotr
WADOLO WADOLOWSKI
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