JEDNOSTKA

!W()jewédzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie
ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin

| DATA OGLOSZENIA
NABORU

21.08.2026 r.

TERMIN

'SKLADANIA 01.09.2026 r.
' DOKUMENTOW
'NUMER OFERTY 8/2026
| STANOWISKO ds. nieruchomosci i zamoéwien publicznych - 1 etat
'WYMAGANIA 1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
ZWIAZANE ZE
1) WYKSZTALCENIE:

‘ STANOWISKIEM

wyzsze z zakresu gospodarki nieruchomosciami lub budownictwa lub
zamowien publicznych

lub

wyzsze administracyjne lub z zakresu zamowien publicznych

2) WIEDZA:

a) Znajomosc nastgpujacych przepisow:
e Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
e Ustawa Prawo zamdwien publicznych oraz aktow wykonawczych

do ustawy,

e Ustawa o finansach publicznych,
e Ustawa o pracownikach samorzadowych,
e Kodeks postgpowania administracyjnego,

b) wiedza z zakresu zasad sporzadzania dokumentacji przetargowej

oraz weryfikacji i oceny skladanych ofert.
¢) obstuga komputera i programéw WORD i EXCEL.

3) OBLIGATORYJNE UPRAWNIENIA:
nie sa wymagane

4) DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

minimum 2 lata

5) INNE:

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e obywatelstwo polskie,

e nieposzlakowana opinia.

2. ZAKRES KWALIFIKACJI I UMIEJETNOSCI:
1) bardzo dobra organizacja pracy.




2) zdolnosé analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskow i opinii,

3) wysoki poziom komunikatywnosci,

4) sprawno$¢ dziatania i dyspozycyjnosc,

5) zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,

6) odpowiedzialnos¢, opanowanie, samodzielnosc,

7) umiejetnosé pracy w zespole,

8) dazenie do podnoszenia kwalifikacji.

ZAKRES
WYKONYWANYCH
ZADAN NA
STANOWISKU

1. Przygotowanie projektéw umow  cywilno-prawnych z zakresu
nieruchomosci, a takze prowadzenie i aktualizacja rejestru podpisanych umow,
z wylaczeniem umow zawartych na podstawie kodeksu pracy.

2. Prowadzenie gospodarki nieruchomosciami, w szczegolnosci:

a) zarzadzanie zasobem nieruchomosci w funkcji najemey i wynajmujacego,
b) biezace administrowanie nieruchomosciami,

¢) inwestowanie w nieruchomosci, prowadzenie remontow,

d) przygotowywanie programéw zagospodarowania nieruchomosci,

e¢) sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

f) ubezpieczanie mienia od zdarzen losowych i OC,

g) zapewnienie ochrony nieruchomosci,

h) zabezpieczenie mienia przed zniszczeniem lub uszkodzeniem,

i) przygotowywanie umow cywilnoprawnych,

j) opracowywanie projektow zasad wynajmowania i wydzierzawiania
nieruchomosci,

k) przekazywanie mienia innym podmiotom,

1) organizacja okresowych kontroli obiektéw budowlanych,

m) nadzér i realizacja uméw z kontrahentami obstlugujacymi energie
elektryczna, c.o/c.w, gaz, wywoz nieczystosci, telekomunikacje etc.

3. Zapewnienie pozadanego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczen
biurowych oraz ogdlnego przeznaczenia uzytkowanych w WBGIUTR
pomieszczen.

4. Realizacja zamowien  publicznych — zwigzanych z  gospodarka
nieruchomosciami.

5. Udzial w realizacji zaméwien publicznych z zakresu powierzonych
obowiazkow stuzbowych.

6. Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie: ewidencji przyznanych
licencji, ubezpieczen majatkowych, przekazywania materialow do archiwum
zakladowego.

7. Udzial w réznego rodzaju komisjach powotywanych dla potrzeb jednostki.
8. Zastepstwo w obowiazkach innych pracownikow Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w okresie ich
nieobecnosci.

9. Realizacja innych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zgodnie
z zakresem zadan dzialu wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
powierzonych okresowo przez Kierownika Dziatu.

10. Wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora
WBGIUTR w Lublinie.

11. Wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidiowe]
realizacji przydzielonych zadan.




12. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan
zgodnie z zakresem czynnosci.

13. Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akit.

14. Ewidencja, kontrola i zabezpieczenie drukéw scistego zarachowania.

15. Realizacja  zamowien  publicznych  zwiazanych z  gospodarka
nieruchomosciami:

a) zamowienia dotyczace przegladow okresowych nieruchomosci,

b) zamdwienia dotyczace remontdw pomieszezen i budynkow,

¢) OC budynkow

d) zakup mebli

e) zakup art. elektrycznych (zardwki, swietlowki, przewody, przediuzacze,
listwy, itp.)

f) akcesoria sanitarne jak: podajniki, zawieszki, deski sedesowe, zawory, kratki
nawiewowe, urzadzenia do wentylacji, itp.

g) artykuty remontowe i budowlane,

h) dorabianie kluczy i1 zabezpieczenie budynkéw, okna, drzwi, ochrona,
alarmy, itp.

i) piloty do bram

J) pomiary natgzenia oSwietlenia,

k) sporzadzanie kosztorysow inwestorskich i innych dokumentéw
technicznych zwiazanych z realizacja remontow

[) montaz wertikali, naprawa i czyszczenie przewodéw kominowych,
domofony, alarmy, malowanie.

) ustugi sprzatania, prania wykladzin i krzeset

m) naprawa mebli i wyposazenia

Miejsce pracy: Wojewddzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych |
w Lublinie ul. Bursaki 17. '

‘2. Wymiar czasu pracy: petny etat.

3. Wykonywanie pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. ‘
|INFORMACIJA 4. Wynagrodzenie zasadnicze 5200 - 6400 zt brutto w zaleznosci od posiadanych
IO WARUNKACH | kwalifikacji zawodowych i do$wiadczenia. |

PRACY NA DANYM | Dodatek za wieloletnia prace przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci|
STANOWISKU wynoszace] 5% miesigecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesiecznego
; wynagrodzenia zasadniczego (do okreséw pracy uprawniajacych do dodatku
| wlicza si¢ wszystkie poprzednio zakonczone okresy zatrudnienia )
| Premia uznaniowa, nagroda, nagroda jubileuszowa.
'WYMAGANE ' WYMAGANE DOKUMENTY:
DOKUMENTY 1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym podpisem;

2) kwestionariusz osobowy — opatrzony wlasnorecznym podpisem;
3) adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail):
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy (jesli

jest wymagany);

5) podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;




6) w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym |
niz wynikajacym z art. 22' § | ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks!
pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040) podpisane oswiadczenie kandydaltaI
o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych{

zawartych w  dokumentach aplikacyjnych do  celow rekrutacji

(na stanowisko: geodeta ds. wykonawstwa geodezyjno-kartograficznego);

.~ 7) podpisana klauzula informacyjna; !

' 8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych |

i osobowych:

| 9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

‘ samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest zobowigzany |

| do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajqcegoi

niepetnosprawnosg.

Wzory ww. oéwiadczef oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobraniai
ina stronie internetowej www.wbg bip.lubelskie.pl wraz z ogtoszeniem o naborze
lub w wersji papierowej w Dziale Organizacyjno-Kadrowym w siedzibie |
| WBGIUTR w Lublinie. i
i
! Dokumenty nalezy skfada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

LOFERTA NR 8/2026 — ds. nieruchomosci i zamowien publicznych - 1 etat”

Dokumenty zlozone w innej formie nie beda rozpatrywane.

| Regulamin naboru - Zarzadzenie Nr 13/2026 Dyrektora Wojewddzkiego Biura:
'Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie z dnia 9 czerwca 2026 r. |
dostepny jest na stronie: https://wbg.bip.lubelskie.pl lub do wgladu w siedzibie
WBGIUTR w Lublinie.

MIEJSCE Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie
X . Bursaki 17, 20-1 i
SKLADANIA g' kruthf}k: , 20-150 Lublin
DOKUMENTOW ckretaria
UWAGI iWymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Wojewddzkie |

'Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie, ul. Bursaki 17,
120-150 Lublin lub przestaé poczta (decyduje data wplywu do siedziby WBGiUTR:
w Lublinie).

'Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do WBGIUTR w Lublinie po wyie_i}
|0kres’lonym terminie, jak rowniez niespelniajace wymogdw formalnych nie beda |
rozpatrywane. |
{Po uplywie terminu do zlozenia dokumentow i analizie dokumentow |
\aplikacyjnych, kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w ogioszeniu!
o naborze zostana powiadomieni indywidualnie: mailowo [ub telefonicznie |
(w przypadku braku adresu e-mail) o terminie, migjscu oraz formie |

' przeprowadzenia naboru. |

|
7a zakohczenie naboru uwaza sie date zamieszczenia informacji o wyniku naboru,



ktéra bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej \
(https://wbg.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie%
Wojewodzkie Biuro Geodezji i Urzadzania Terenow Rolnych w Lublinie
ul. Bursaki 17, 20-150 Lublin, przez okres co najmniej 3 miesigcCy. ‘

' Dokumenty aplikacyjne niespetniajace wymogow formalnych oraz dokumenty,}

ktore wplynely po terminie nie beda odsylane kandydatom i beda do odbloru‘
w Wojewodzkim Biurze Geodezji i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie —
w Dziale Organizacyjno-Kadrowym (pok. 8), w ciggu pigciu dni roboczych od dnia‘
ogloszenia wynikéw naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydat(’)w:
beda przechowywane zgodnie z § 15 Regulaminu naboru.

Dokumenty nieodebrane w terminie zostang zniszczone.

'Dziatajac na podstawie art. 24 ust 6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie

| 'sygnalistow (Dz. U. z 2024 r. poz. 928) w zwiazku z rozpoczgtym procesem

' rekrutacji informujemy, z& w WBGIUTR w Lublinie obowiazuje wewnetrzna,

‘ Procedura dokonywania zgloszen naruszef prawa i podejmowania dziatan
nastgpczych, ktora dostgpna jest na stronie:

‘ https://wbg.bip.lubelskie.pl/index.php?id=65&action=details&document id=2074

1914

|
WSKAZNIK ‘Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepemosprawnych w Wojewddzkim Biurze Geodezji|
ZATRUDNIENIA i Urzadzania Terenéw Rolnych w Lublinie w lipcu 2026 r. w rozumieniu przepisow
‘OS(')B o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob mepe%nosprawnychl
iNlEPE-LNOSPRAW- | jest mnigjszy niz 6%. |
NYCHW
' JEDNOSTCE







