Wreczyca Wielka, 2023-06-02

WOJT GMINY WRECZYCA WIELKA ]
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podinspektor w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej
i Gospodarki Nieruchomos$ciami

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wreczyca Wielka,
ul. Sienkiewicza 1, 42-130 Wreczyca Wielka

I1. Stanowisko: Podinspektor w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej 1 Gospodarki
Nieruchomo$ciami

II1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Niezbe¢dne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabdr;

6) wyksztalcenie wyzsze;

7) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej;

8) prawo jazdy kategorii ,,B”.

2. Dodatkowe (pozostale, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):

1) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie gminy;

2) znajomos$¢ aktualnych przepiséw prawnych, warunkujacych prawidlowsg realizacje zadan
referatu okreslonego regulaminem organizacyjnym,;

3) komunikatywnos¢, sumiennos$é, samodzielnos¢, pracowito$¢, lojalnos¢, doktadnosé,
cierpliwo$¢, punktualnosé, terminowos¢, rzetelno$é, skuteczne dziatanie, szybkos$¢ i tatwosé
uczenia si¢;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych;
5) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawa;

6) umiejetnos¢ rozwiazywania problemow;

7) tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

8) umiejetnosé pracy z klientem.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

O planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci budowy z ustaleniami obowigzujacego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

2) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

3) umozliwienie wgladu do studium i planu miejscowego;

4) wydawanie za§wiadczen oraz wypiséw i wyrysow ze studium i planu miejscowego;
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5) prowadzenie analiz i studiéw z zakresu zagospodarowania przestrzennego;

6) przeprowadzanie procedury zmiany studium i planéw miejscowych;

7) przygotowywanie opinii i uzgodnien dot. projektu planu zagospodarowania przestrzennego
wojewoOdztwa sporzadzanych przez gminy sasiednie;

8) prowadzenie rejestrow plandéw miejscowy, wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materiatdéw z nimi zwigzanych;

9) przekazywanie staroscie kopii uchwalonego studium i planu miejscowego.

Prawo zamowien publicznych, wykonywanie zadan Referatu:

1) przygotowanie i przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zakresie
dziatania referatu;

2) udziat w komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia;

3) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

4) sporzadzanie projektéw umoéw z w wybranym oferentem;

5) udzial w stalej komisji przetargowej Urzedu Gminy Wreczyca Wielka;

6) prowadzenie wymaganej dokumentacji dla procedur wynikajacych z prawa zamdwien
publicznych w odniesieniu do zakupéw i zamoéwien dokonywanych na stanowisku pracy.

W zakresie programu ,,Czyste Powietrze” i innych programoéw rzadowych:
Informowanie mieszkancow gminy o mozliwosci skorzystania z Rzadowego Programu oraz
pomoc mieszkancom w sporzadzaniu wnioskow.

W zakresie ubezpieczenia:
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego i odpowiedzialnosci Gminy.

Inne czynnoSci:

1) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami praw;

2) wspotpraca z innymi pracownikami innych Referatow w zakresie prowadzonych spraw;

3) obstuga kancelaryjna Referatu we wlasnym zakresie dzialania;

4) przygotowywanie w wersji elektronicznej i aktualizacja materiatdéw di Biuletynu Informacji

Publiczne; Gminy Wreczyca Wielka, znajdujacego sie pod adresem www.bip.wreczyca-
wielka.akcessnet.net.

5) zastegpowanie pracownikow Referatu NIP.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Wreczyca Wielka, ul. Sienkiewicza 1,
42-130 Wreczyca Wielka.

2) Stanowisko pracy: pokdj biurowy, wyposazony w biurko, zestaw komputerowy, drukarke,
telefon, niszczarke. Pomieszczenie niedostosowane dla potrzeb osob niepetnosprawnych. Brak
windy.

3) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy wynoszacy 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnym pigciodniowym tygodniu pracy.

4) Fizyczne warunki pracy: Praca w pomieszczeniu dla stanowisk biurowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wynosit ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — (wzor znajduje si¢ pod
ogloszeniem),
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4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie zawodowe,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych staz pracy, a w przypadku
pozostawania w zatrudnieniu - aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy,

6) oSwiadczenie kandydata podpisane wlasnorecznym podpisem;

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,

f) o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,,B”.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata ,za zgodnos¢
z oryginalem”.

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Ogloszenie o naborze oraz wszelkie informacje zwigzane z przedmiotowym naborem, w tym takze
o ewentualnych etapach rekrutacji beda umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej www.bip.wreczyca-wielka.akcessnet.net oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w biurze podawczym w zamknietej kopercie w siedzibie
tut. Urzgdu Gminy lub pocztg na adres Urzgdu z dopiskiem :

,NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Podinspektor w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej

1 Gospodarki Nieruchomo$ciami

w terminie do dnia 16 czerwca 2023 roku do godz. 15.00

Dokumenty, ktore wplyng po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.

/]
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IX. Zasady przetwarzania danych osobowych uczestnikow postepowania rekrutacyjnego

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy o tym, ze:

1. Administratorem Pani/Pana osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Wojt
Gminy Wreczyca Wielka, z siedzibg we Wreczycy Wielkiej, ul. Sienkiewicza 1.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych: Cezary Nowicki, email: inspektor@odocn.pl, nr tel.
602762036.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dla potrzeb udziatu w procesie rekrutacyjnym

dotyczagcym stanowiska: Podinspektor w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej
1 Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Informujemy, iz podanie danych osobowych jest konieczne do wzigcia udzialu w procesie
rekrutacyjnym.

5. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa si¢ w oparciu
przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych), a takze art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

6. Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania.

7. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania

procesu rekrutacji na stanowisko Podinspektor w Referacie Inwestycji, Gospodarki Przestrzenne;j
1 Gospodarki Nieruchomos$ciami.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z obowigzujacym w jednostce
regulaminem naboru na wolne stanowisko urzgdnicze oraz rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

9. Pani/Pana dane nie bg¢dg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie beda podlegaty
profilowaniu.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych.
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