Dobta, dnia 10 kwietnia 2018 «.

Nasz znak: Z0.0K.2110.3.2018. TG

OGLOSZENIE

Woéjta Gminy Dobra
z dnia 10 kwietnia 2018 r.

o otwartym 1 konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 11 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samotzadowych
(Dz.U. z 2016 1. poz. 902 z pdzniejszymi zmianami)
Wojt Gminy Dobra oglasza nabér kandydatéw do pracy
na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. warunkéw zabudowy
w Referacie ds. Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy

w Urzedzie Gminy Dobra

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecifska 16a, 72-003 Dobra.

2. Okreglenie stanowiska urzedniczego:

1) Stanowisko pracy:
Wolne stanowisko urzednicze ds. warunkéw zabudowy w Referacie ds. Planowania Przestrzennego

1 Warunkéw Zabudowy w Urzedzie Gminy Dobra z siedziba w Dobrej, ul. Graniczna 24a,
72-003 Dobra.

2) Nawigzanie stosunku pracy:
Nawigzanie stosunku pracy nastapi od dnia 01 maja 2018 r., §wiadczenie pracy nastapi
z dniem 02 maja 2018 r.

Umowa o prace na czas nieokreglony, zostanie poprzedzona umowg na czas okreslony.



3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem utzedniczym:

I. Wymagania niezbgedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1;
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Posiada obywatelstwo polskie.

Posiada wyksztalcenie wyZsze magisterskie.

Posiada 2-letni staz zawodowy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

1.

Znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustré) i kompetencje samorzadu gminnego,

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych, w szczegdlnodci:

- Ustawy Prawo budowlane,

- Ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o Finansach publicznych,

- ustawy Prawo Zaméwieni Publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiw6éw zakladowych,

1 aktéw wykonawczych do wyze] wymienionych ustaw.

2.
3.

Znajomos$¢ dokumentow okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu,

Bieglos¢ w postugiwaniu si¢ mapami i rysunkami miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, znajomosc technik biurowych.

Znajomos¢ topografii Gminy Dobra.

Posiadanie cech osobowosciowych: tzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnoéé,

Umiejetnos¢ planowania i organizacii pracy,



7. Umiejetnosci samodzielnego rozwigzywania problemow,

8. Dobra znajomo$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przegladarek

internetowych 1 poczty elektroniczne;).

9. Komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

10. Umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwigzly,

11. Postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen

o stronniczosc 1 interesownosc.

4. Wskazanie zakresu zadafs (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy dla miejscowosci Dolyje,

Koscino, Legi, Buk, Rzedziny, Stolec, Mierzyn, Wawelnica, Redlica, w zakresie:

1)

2)
3)
4

budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego wraz z infrastruktura techniczng
do 10 budynkow,

innych inwestycji takich jak budynki gospodatcze, garaze do 5 sztuk, wiaty, ogrodzenia, itp.
przebudowy, nadbudowy, rozbudowy,

zmiany sposobu uzytkowania budynkéw 1 lokali mieszkalnych.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem warunkéw zabudowy dla wszystkich

miejscowosci Gminy Dobra, w zakresie:

1)

2)
3)

budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego wraz z infrastruktura techniczng powyzej

10 budynkow,
budownictwa mieszkaniowego wielorodzinnego wraz z infrastrukturs techniczna,

inwestycji polegajacych na budowie obiektow w zabudowie zagrodowe;.

3. Prowadzenie procedur zwigzanych 2z wydawaniem decyzji o warunkach  zabudowy

1 zagospodarowania terenu, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

sprawdzanie kompletnosct wnioskéw, przygotowywanie wezwai do uzupelnienia
wnioskow,

przesuwanie terminu wydania decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

ustalanie stron post¢powania,

zawiadamianie stron o elementach toczacego si¢ postepowania,

wspolpraca z osobg uprawniong w zakresie analiz urbanistycznych i projektéw decyzji,
uzgadnianie projektow decyzji,

wydawanie decyzji.

4. Prowadzenie rejestru wnioskow.

5. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy.



10.

11.

12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19

20.
21.

Prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych samowoli budowlanych.

Przesylanie zazalefi od postanowiefi lub odwolan od decyzji Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego wraz z kompletem dokumentéw.

Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw i faktur wystawianych przez urbaniste,
zgodnie z zasadami wynikajacymi z zawartej umowy.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficéw oraz podejmowanie
dzialah zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie interesantow
1 udzielanie im wyjasnied.

Przygotowywanie materialéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wspolpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
w zakresie opracowywania matetialéw, informacji i opinii.

Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastepny rok, celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadati.
Przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.

Obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkéw i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci
wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku (zwlaszcza na koniec roku) z wartodciami
wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokoéci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
1 koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy w ramach powlerzonego zakresu
czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy pracownika zatrudnionego
na stanowisku ds. kancelaryjnych w Referacie ds. Planowania Przestrzennego i Warunkéw
Zabudowy w Urzedzie Gminy Dobra — pelnienie zastepstwa na ww. stanowisku pracy
w zakresie:

1) przyjmowanie kotespondencji od interesantéw oraz pobieranie korespondenciji

z sekretatiatu Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szezecifiskiej 16a,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

rejestrowanie  przesylek wplywajacych do  urzedu, polegajace na umieszczeniu

w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:

a) liczby porzadkowej,

b) daty wplywu przesylki do podmiotu,

c) tytulu, czyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesylki,

d) nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna,

e) daty widniejacej na przesylce,

=5

znaku wystepujacego na przesylce,

g) wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie doreczonej — dostawcea ushug
pocztowych lub wlasciwy adresat,

h) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesylki,

1) dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

Przekazywanie Kierownikowi Referatu korespondencii do dekretacji.

Rozdzial zadekretowanych pism na poszczegdlne stanowiska pracy.

Sporzadzanie pism, zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Referatu.

Sporzadzanie listy obecnosci pracownikow Referatu.

Rozliczanie nadgodzin pracownikow zatrudnionych w Referacie w opatciu o ewidencje

pracy w godzinach nadliczbowych i ksiazke wyj$é prywatnych.

Biezace zaopatrywanie Referatu w materialy biurowe oraz monitoting urzadzes biurowych

i zghaszanie awarii, uszkodzef, serwis urzadzen.

22. W przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy Pani Beaty Kowalewskiej — zatrudnionej

na stanowisku ds. warunkéw zabudowy w Referacie ds. Planowania Przestrzennego

1 Warunkéw Zabudowy w Urzedzie Gminy Dobra — petnienie zastgpstwa na ww. stanowisku

racy, w zakresie:
)

1)
2)
3)
4)

udzielania informacii,
przekazywania wnioskéw do urbanisty,
przesylania odwolant do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

realizacji terminowej kotespondenc;ji.



23.

24.

25,

26.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Pani Zofii Wajda — Kierownika Referatu

Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy w Urzedu Gminy Dobra — pelnienie

zastgpstwa na ww. stanowisku pracy, w zakresie:

1) udzielania informacij,

2) przekazywania wnioskoéw do urbanisty,

3) przesylania odwolan do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

4) wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego (w przypadku zagrozenia terminu
65 dni),

5) sporzadzania sprawozdania do Wojewody Zachodniopomorskiego w zakresie ilosci
wydanych decyzji celu publicznego,

6) realizacji terminowej korespondencii.

Realizacja zadafi obronnych i1 ochrony ludnosci, wynikajacych z planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa Obrony

Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych poleceft Wojta, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego przelozonego,

w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

ne BN =R

Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw.

Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomosc 1 scisle stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie termindw przy zalatwianiu spraw.

Sprawng 1 uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafistwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizaci.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

10. Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i matetiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy
ul. Granicznej 24a, 72-003 Dobra (Referat ds. Planowania Przestrzennego 1 Warunkow
Zabudowy,
Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,
w godzinach pracy:

- poniedzialek w godzinach 08.00 - 17.00,

- wtotek w godzinach 08.00 - 15.00,

- $roda w godzinach 07.00 — 15.00,

- czwartek w godzinach 07.00 — 15.00,

- piatek w godzinach 07.00 — 15.00.
Uzytkowanie sprz¢tu  biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow).
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Oswietlenie naturalne 1 sztuczne.
Budynek jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla osob
niepelnosprawnych — tylko w zakresie parteru; pomieszczenia Referatu nie sg przystosowane
dla os6b niepelnosprawnych.
Wykonywanie zadan pod presjg czasu.
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1786
z pozn.zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 49/2017 z dnia 13 marca 2017 r. Wéjta Gminy Dobra

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw samotzadowych zatrudnionych

w Urzedzie Gminy Dobra

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepethosprawnych, wynosi co najmniej

6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DzU. z 2016 r. poz. 902 z péinzm.) informuje, e w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.



7.

1:

2
3
4

10.

11.

12;

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudniente.

Kopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
potwierdzajace staz zawodowy kandydata.

Kopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje 1 uprawnienia.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych 1 dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystat z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 1. poz. 902 z p6ézn.zm.).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobty stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych

dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia proceduty konkursowej, zgodnie z ustawg

o ochronie danych osobowych.
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8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy ul. Szczecifiskiej 16a,
(pokdj Nr 8) lub

- przesla¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecifiska 16a, 72-003 Dobra,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. warunkéw zabudowy w Referacie ds. Planowania Przestrzennego
i Warunkéw Zabudowy w Urzedzie Gminy Dobra” w terminie do dnia

23 kwietnia 2018 r. do godz. 13.00 (decyduje data faktycznego wplywu oferty do sekretariatu
Urzedu Gminy Dobra).

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki pocztowej
w terminie okre§lonym w ogloszeniu o nabotze na ww. stanowisko pracy.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy Dobra po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane oraz nie beda rozpatrywane oferty przestane droga elektroniczna,

9. Informacje dodatkowe:

Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.:
1. TETAP: analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,
2. HIETAP:
1) pisemny egzamin z zakresu przepiséw prawa z matetii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy,
2) ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnoéci

kandydata na stanowisku urzedniczym.



10. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczng na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

2) Kandydaci, nie spelniajacy wymagafi formalnych, nie beda informowani o wynikach.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu
Dobra.

4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku nabotu na
ww. stanowisko urzednicze sa odsylane jezeli kandydat zaznaczy!t to w ztozonej dokumentacii

albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dokumenty, ktére kandydat powinien zfozy¢ muszg by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorgcznie przez niego podpisane oraz
opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z pbézn.zm.).

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate
szansy na przejscie do drugiego, decydujacego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wylaniania kandydatéw,
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Gebug, Inspektor w Zespole

Otrganizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,




