URZAD GMINY

11-008 SWIATKI 87
WOj. warminsko-mazurskie

Swiatki, dn. 08.11.2019 1.

tel. 89 616 98 83, 89 616 98 90 WOJT GMINY SWIATKI

fax 89 616 98 22

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W REFERACIE KOMUNALNO - INWESTYCYJNYM

I. Stanowisko pracy — ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
inwestycji.

II. Wymagania:
1. niezbedne:

1)
2)

3)
4)

3)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze — II-go stopnia w zakresie:

a) urbanistyka lub

b) budownictwo lub

¢) zagospodarowanie przestrzenne lub

d) administracja.

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. dodatkowe:

)

2)

co najmniej 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego przy

prowadzeniu spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, inwestycjami

budowlanymi lub w pracowniach projektowych;

znajomos$¢ przepiséw prawnych dotyczacych stanowiska pracy tj. m.in.:

a) Prawo budowlane i przepisy wykonawcze;

b) ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym i przepisy
wykonawcze;

¢) Prawo ochrony $rodowiska i przepisy wykonawcze;

d) ustawa o uzdrowiskach;

e) ustawa o gospodarce nieruchomosciami;

f) Kodeks Postepowania Administracyjnego;

g) Prawo geodezyjne — umiejetnosé czytania map.

prawo jazdy kategorii B;

praktyczna umiejetnos¢ obshugi komputera;

umiej¢tnos¢ myslenia strategicznego i precyzyjnego formulowania mysli;

umiej¢tnos¢ redagowania pism w sposob czynigcy je zrozumiatymi dla

czytajacego;

umiejetnos¢ logicznego wyciagania wnioskéw z przyjetych zatozen;

komunikatywnos¢;

umiejetnosé pracy w zespole;

10) uprawnienia budowlane nadane zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Przygotowanie zadan inwestycyjnych:
1) przygotowanie dokumentacji zwigzanych ze zleceniem prac projektowych oraz
pozyskanie niezbednych uzgodnier i decyzji,
2) przygotowanie dokumentaciji zwiazanych ze zleceniem do wykonawstwa robét
budowlano-montazowych,



3) przygotowanie dokumentacji zwigzanych ze zleceniem do nadzoru inwestorskiego
1 w razie potrzeby autorskiego,

4) przygotowanie materialdéw i wnioskéw do pozyskania $rodkéw finansowych na
inwestycje z innych zrédet (dotacje, pozyczki i refundacje na realizacje zadan
inwestycyjnych).

. Realizacja zadan inwestycyjnych:

1) sprawowanie nadzoru i koordynacji inwestycji i remontéw realizowanych w ramach
zadan inwestycyjnych gminy,

2) rozliczanie inwestycji, w tym sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw
i faktur za wykonane roboty budowlane,

3) prowadzenie niezbg¢dnej sprawozdawczosci w terminach przewidzianych odpowiednimi
przepisami,

4) koordynacja i rozliczanie prac zwigzanych z inwestycjami i remontami realizowanymi
przez Urzad Gminy,

5) przygotowywanie przetargéw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawa
prawo zaméwien publicznych.

. Realizacja zadan z zakresu sieci systemu kanalizacji sanitarnej:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utworzeniem sieci systemu kanalizacji
sanitarnej w Gminie Swiatki,

2) prowadzenia sprawozdan z zakresu inwestycyjnego w ramach istniejacych sieci.

. Realizacja zadan wynikajacych z wustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, a zwlaszcza:

1) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacja studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) opracowywanie nowych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub

ich zmian,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ~— wydawanie decyzji w sprawach lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

4) pprowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu gminnym,

5) analiza aktualno$ci miejscowych planéw i zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy oraz wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmian planéw miejscowych
1 studium oraz przedktadanie Radzie Gminy,

6) prowadzenie rejestru wnioskow do zmian w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i studium,

7) wydawanie wypisow i wyrysOw z miejscowych planow,

8) wydawanie zaSwiadczen i informacji o przeznaczeniu dziatek w miejscowych planach,

9) przyjmowanie wniosku w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

10) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy dla realizacji inwestycjii prowadzenie
rejestru,

11) przygotowanie dokumentacji zwigzanych ze zleceniem prac urbanistyczno-
architektonicznych zwigzanych z przygotowaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

12) pozyskanie niezbednych uzgodnien i opinii do wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

13) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, w terminach przewidzianych
odpowiednimi przepisami.

14) przygotowanie dokumentacji zwigzanych z prowadzeniem rejestru decyzji w tych
sprawach.



5. Realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw:

1)
2)

3)

prowadzenie gminnego rejestru zabytkéw potozonych na terenie Gminy Swiatki,
wydawanie za$wiadczen o nieruchomosciach wpisanych do gminnego rejestru
zabytkow,

nadzo6r nad utrzymaniem cmentarzy komunalnych i wojennych

Szczegolowe:

1)

2)

3)
4

3)

6)
7
8)

9

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z opracowywaniem, przechowywaniem
i archiwizowaniem, dokonywaniem zmian w dokumentacjach planistycznych gminy
tj. Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy -
planéw zagospodarowania przestrzennego - ocen aktualnosci studium i planéw
przestrzennych,

prowadzenie aktualizowanego rejestru studium i planéw przestrzennych, gromadzenie
dokumentacji  planistycznych dotyczacych tych opracowan oraz odpowiednie
przechowywanie planéw przestrzennych i studium- réwniez uchylonych
i nieobowiagzujacych,

prowadzenie rejestru wniosk6w o zmiane studium i planéw przestrzennych,
opracowywanie SIWZ i udziat w pracach komisji przetargowych dla wytonienia
W trybie zamo6wiefi publicznych wykonawcéw opracowan planistycznych,

dbatos¢ o fad architektoniczny i urbanistyczny gminy z obowigzkiem powiadamiania
stuzb nadzoru budowlanego i shuzb konserwatorskich o przypadkach samowoli
budowlanych, ztych stanéw technicznych budynkoéw i budowli, zagrozen i katastrof
budowlanych,

sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysOw z planéw przestrzennych
i studium uwarunkowar i zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie zgodnosci z planem przestrzennym projektow podziatu dzialek wraz ze
wskazywaniem koniecznych stuzebnosci warunkuj gcych dokonanie podziatu,
opiniowanie zgodnosci z planami przestrzennymi przeznaczenia nieruchomosci
gminnych do sprzedazy,

prowadzenie rejestru zaswiadczen i decyzji , w indywidualnych sprawach, z zakresu
administracji  publicznej wydawanych przez inne organy, a dotyczgcych
zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnosci z planami przestrzennymi,p

10) prowadzenie cato$ci spraw wynikajacych z zadan gminy w zakresie ochrony zabytkow,

W tym prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw, opracowywanie gminnych
programéw ochrony i konserwacji zabytkow.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

V.

1. miejsce pracy: praca w biurze na parterze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim; praca na pelny
etat w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach: od 7%° do 15%
W poniedziatek, wtorek i czwartek, w godzinach od 7% do 18% w $rode oraz
w godzinach od 7% do 12% w piatek.

2. stanowisko pracy: praca ze statym korzystaniem z komputera.

W miesigcu pazdzierniku 2019 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelno-
sprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, zyciorys (CV)';

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

5) kopie $wiadectw pracy,



6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
lub przestepstwo skarbowe umyslne?;

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym
stanowisku urzedniczym.

VII. Informacje dodatkowe:

1) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swigtkach na zgloszong ofertg, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest rOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

2) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony;

3) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swiatkach.

VIII. Termin skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé
osobiscie w siedzibie Urzedu, pokdj nr 17 lub poczta na adres: Urzad Gminy
w Swigtkach, Swiatki 87, 11-008 Swigtki z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko ds. planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz inwestycji'' w terminie do dnia 20 listopada 2019 roku do
godziny 15%,

IX. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

wWoOJdT

mgt Stawomir Kowalczyk

1. List motywacyjny oraz szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. 7 2019 r., poz. 1781) oraz ustawgq 7 dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzqdowych”. Zaréwno List motywacyjny, szczegélowe CV, jak i klauzula powinny byé
wlasnorecznie podpisane.

2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytamia skutkuje nie

podpisaniem umowy o prace.



