Zatacznik do zarzadzenia Nr140/2022.
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 30.09.2022 r.

OGLOSZENIE
Burmistrza Zaklikowa
z dnia 30.09.2022 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko podinspektora do spraw zagospodarowania
przestrzennego w referacie zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji,
ochrony srodowiska i gospodarki gruntami Urzedu Miejskiego w Zaklikowie

Na podstawie art. 11113 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(t.j. Dz. U. z 2022r. poz.530) oraz § 2 Regulaminu naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
Zaklikow oraz na wolne stanowiska kierownicze jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw
stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia nr 50/2012 z dnia 21 maja 2012r

Burmistrz Zaklikowa
oglasza nabér na wolne stanowisko podinspektora do spraw zagospodarowania
przestrzennego w referacie zagospodarowania przestrzennego, budownictwa,
inwestycji, ochrony s$rodowiska i gospodarki gruntami Urzedu Miejskiego
w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga ubiega¢ sig
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 213  ustawy
o pracownikach samorzadowych);
2) pelna zdoInos¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:
4) wyksztalcenie: wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym) preferowany profil: zagospodarowanie przestrzenne, zarzqdzanie
nieruchomosciami, architektura, administracja;
5) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530)
6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego
organdéw, w tym znajomo$¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz.U. z 2022r. poz. 559 ze zmianami);
2) znajomo$¢ ustawy zdnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz.U. z2021r.
poz. 2351 ze zmianami);



3) znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zmianami);

4) znajomos$¢ ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i1 zagospodarowaniu
przestrzennym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 503 ze zmianami);

5) znajomos¢ ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami (tj.
Dz.U. z 2021r. poz. 1899 ze zmianami);

6) znajomos¢ ustawy z dnia 24 czerwca 19941r. o wlasnosci lokali (tj. Dz.U. 22021 r.
poz. 1048);

7) znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z 2022 r. poz. 1634 ze zmianami);

8) znajomo$¢ ustawy zdnia 21 czerwca 200Ir. o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego (tj. Dz.U. z 2022 r.
poz. 172 ze zmianami);

9) umiejetnos¢ interpretacji  aktow prawnych, gotowo$é do samoksztalcenia,
w szczegllnodci w zakresie przepisdw prawa stosowanych na stanowisku;

10) umiejetnosei w zakresie komunikacji werbalnej - formutowanie wypowiedzi
W sposob gwarantujacy ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych
odpowiedzi

11) umiejgtnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz jezyka i tresci pism;

12) umiejetnos¢  obshugi  komputera w  zakresie pakietow biurowych, poczty
elektronicznej, Internetu i innych urzadzen biurowych

predyspozycje osobowoSciowe

1) obowiazkowosc, rzetelno$é, dyspozycyjnosé

2) umiejgtno$¢ pracy w zespole

3) dbatos¢ o wysoka jakos¢ wykonywania zadan,

4) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

5) zdolnosci werbalne - umiejgtno$é¢ zwieztego przekazywania informacji
6) dobra organizacja pracy

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym praca przy monitorze ekranowym
W wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Zaklikowie, ul. Zachodnia 15, parter, obiekt nie posiada
windy, sanitariat nie dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych;
3) wymiar czasu prac pelny - 1 etat (praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7°° do
1 530;
4) podstawa zatrudnienia: umowa o prace;
5) wynagrodzenie: wedlug obowiazujacego Regulaminu wynagradzania obowiazujacego
w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie;
6) narzgdzia pracy: komputer i sprzet biurowy;
7) bezposredni kontakt z interesantami;
8) bezposredni przetozony-kierownik referatu;
9) przetozony wyzszego stopnia — Burmistrz Zaklikowa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Z zakresu realizacji zadan inwestycyjnych:
1) Przygotowanie koncepcji inwestycji realizowanych przez Urzad oraz strategii rozwoju



Gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych, programow, analiz, prognoz rozwojowych

w zakresie budownictwa mieszkaniowego (budynkow komunalnych i socjalnych).

2) Przygotowanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych.

3) Przygotowanie zalozen do budzetu w zakresie inwestycji w zakresie budownictwa

mieszkaniowego.

4) Przygotowanie propozycji finansowania inwestycji ze srodkéw pozabudzetowych.

5) Wspolpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne,

terminowosci ich wydatkowania oraz spetnienia kryteriow wynikajacych z zasad

przyznawania pomocy finansowe;.

6) Analiza dokumentacji techniczne;j.

7) Przygotowanie wnioskéw i uzyskanie decyzji pozwolenia na budowe lub zgloszenia

robot budowlanych dla realizowanych inwestycji.

8) Przygotowywanie i przekazanie wykonawcy placu budowy wraz z wymagang

dokumentacja.

9) Koordynacja realizacji inwestycji w zakresie budownictwa mieszkaniowego,

wspolpraca z Inspektorem nadzoru inwestorskiego, uzgadnianie ewentualnych zmian

projektowych i zakresu robot dodatkowych.

10) Reprezentowanie inwestora przed zainteresowanymi organami w sprawach

prowadzonych inwestycji.

11) Sprawdzenie,  jakoSci ~ wykonywanych  robét, wbudowanych  wyrobdw,

a w szczegolnosci zapobieganie zastosowaniu wyrobow wadliwych i niedopuszczonych do

obrotu i stosowania w budownictwie w przypadkach, gdy nie powotano inspektora

nadzoru,

12) Sprawdzenie i odbiér robot budowlanych, udziat w czynnosciach odbioru gotowych

obiektéw i wykonanych prac zleconych.

13) Prowadzenie, przez okres realizacji inwestycji, strony rozliczeniowo — finansowe;j,
po zakonczeniu realizacji inwestycji przygotowanie dokumentacji rozliczeniowej
niezbgdnej do sporzadzenia dokumentu przyjecia $rodka trwalego.

14) Skompletowanie cato$ci dokumentacji powykonawczej, uzyskanie pozwolenia na

uzytkowanie (w przypadku koniecznosci).

15) Egzekwowanie od wykonawcy usuniecia usterek w okresie ustalonej gwarancji

i rekojmi.

16) Czuwanie nad terminowoscia realizacji umow

Z zakresu ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

1) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji w zakresie ustalenia warunkow
zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym:

a) Sprawdzenie kompletno$ci zlozonych wnioskéw o wydanie decyzji o ustaleniu
warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz przekazanie
kompletu dokumentéw do osobie opracowujacej projekty decyzji.

b) Ustalenie katalogu stron postepowania, dokonanie zawiadomienia stron o WSZczegciu
postgpowania i wszelkich czynnoéciach realizowanych w trakcie prowadzonego
postepowania, zgodnie z wymogami ustawy KPA i ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.

¢) Skompletowanie niezbednych dokumentéw i przekazanie wniosku o uzgodnienie
projektu decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego do organéw uzgadniajacych, wskazanych w projekcie decyzji, zgodnie
z wymogami ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

d) Udostgpnianie dokumentéw, udzielanie wyjasnien  zainteresowanym  stronom
postgpowania.

e) Przygotowanie tresci decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz lokalizacji



inwestycji celu publicznego

f) Zawiadomienie stron o wniesionym odwolaniu, skompletowanie dokumentow

postgpowania i przestanie do SKO w przypadku wniesienia odwolania w prowadzonym
postepowaniu.

g) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami wydanych decyzji o ustaleniu warunkow

zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego lub wyjasnien dotyczacych tresci
wydanych decyzji.

Z zakresu ustawy o gospodarce nieruchomosciami:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa w zakresie lokali

socjalnych i komunalnych, w tym zawieranie umow najmu.

W zakresie ustawy o wlasnosci lokali:
2) Realizacja uchwal rady w zakresie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy, przygotowywanie propozycji zmian uchwal, w tym w zakresie kreowania
dugofalowej polityki mieszkaniowej, wysokoéci optat czynszowych.

3) Nadzér nad sprawami najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych oraz

prowadzenie egzekucji i usuwanie skutkéw samowoli lokalowe;j.

4) Rozliczanie rachunkéw za zuzyte media dla budynkéw mieszkalnych i soleckich

nalezacych do Gminy Zaklikow.

Z zakresu zamé6wien publicznych:

1)

2)

Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zamOwien publicznych
o wartosci do 130 000 ziotych w zakresie zamowien dotyczacych spraw nalezacych do
zadain i obowiazkow okreslonych w zakresie czynnosci lub powierzonych przez
Burmistrza wedlug wewnetrznego Regulaminu  Zaméwier Publicznych, w tym:
szacowanie wartosci zamowienia, przygotowanie zapytan ofertowych, negocjacje
z Wykonawcami, przygotowanie informacji o najkorzystniejszej ofercie, sporzadzanie
umowy;

Przygotowanie postepowania i realizacja umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego
podlegajacego przepisom ustawy Prawo zaméwien Publicznych w zakresie zamoéwien
dotyczacych spraw nalezacych do zadan i obowiazkéw okreslonych w zakresie czynnosci
lub powierzonych przez Burmistrza, zgodnie z Regulaminem obowigzujacym w UM
Zaklikow, w tym: szacowanie wartosci zamowienia, przygotowanie opisu przedmiotu
zamowienia, kryteriow oceny ofert i istotnych postanowien umowy.

5. Zadania pomocnicze:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i egzekucyjnego,

2) przygotowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza sprawozdan oraz analiz,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych oraz aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Burmistrza,

4) wspoldziatanie w realizacji zadan z pracownikami Urzedu, Rada, jednostkami
pomocniczymi  gminy, administracja rzadowa, jednostkami panstwowymi,
spoldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami i mieszkancami,

5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na rzecz wlasciwego i terminowego
zalatwiania spraw poprzez opracowywanie procedur, wzoréw wnioskéw, kart
informacyjnych oraz innej dokumentacji dotyczacej systemu zarzadzania jakoscia,

6) wspoldziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
interpelacji i wnioskow Rady oraz postulatow ludnosci,



6.
1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

7) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan statystycznych oraz biezacych
informacji o realizacji zadan,

8) wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodéw oraz wydatkow budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dzialaniach
wywotujacych zobowigzania finansowe,

9) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,

10) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu,

11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) podejmowanie przedsigwzigé niezbednych dla ochrony danych osobowych,

13) stosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepisOw wynikajacych
z ustawy 0 zamoOwieniach publicznych,

14) wykonywanie zapiséw ustawy o dostepie do informacji publicznej,

15) przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

16) przestrzeganie dyscypliny pracy,

17) stosowanie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych, uchwal Rady Miejskiej oraz zleconych przez Burmistrza lub
Zastepcg Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika.

Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

znajomos¢ i prawidlowe stosowanie przepiséw prawnych z zakresu powierzonych
spraw,

wladciwe i terminowe zalatwiania spraw,

wlasciwg obstuge interesantéw i stosunek do nich,

nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itp., oraz ich archiwizacje,

prawidlowe opracowywanie decyzji,

prawidlowe przygotowania materiatéw dla potrzeb Rady i Burmistrza,

prawidlowe opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
powierzonych zadan oraz gospodarowanie przyznanymi na prowadzone zadania
Srodkami finansowymi i mieniem,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

tad i porzadek w miejscu pracy,

10) zachowanie sig¢ z godno$cia w pracy i poza nia,

11) za powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

12) przestrzeganie przepiséw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

13) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych

wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepisow wykonawczych
oraz aktow wewngtrznych wydanych na ich podstawie”.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Zaklikowie, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
byl nizszy niz 6%.

8.Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny podpisany przez kandydata;



2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie-podpisany przez
kandydata,-zatacznik nr 3;

4) kserokopie dyplomu oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje( za zgodno$c¢ z oryginatem poswiadczone przez kandydata);

5) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6) kserokopie referencji lub opinii z dotychczasowych miejsc pracy- jesli kandydat je
posiada,

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,-zalacznik nr 7;

8) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,-zatacznik nr 8;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2018 poz 1000 )
oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2019r poz 1282 ze zm), o nastepujacej tresci:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Urzqd Miejski w Zaklikowie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy, w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko  podinspektora do spraw zagospodarowania przestrzennego W  referacie
zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji, ochrony Srodowiska i gospodarki
gruntami Urzedu Miejskiego w Zaklikowie. Przyjmuje do wiadomosci, ze istnieje obowiqzek
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, w tym publikacji danych osobowych wybranego
kandydata w Biuletynie Informacji Publicznej, wynikajqcy z art.15 ust.2 pkt.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i wyrazam na
to zgode. ".- zalgcznik nr 9

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.-zatacznik nr 10;

11) kserokopie dokumentéw, o ktoérych mowa w pkt 6 (ppkt 4-6,), musza by¢ opatrzone
zapisem ,,Za zgodnos¢ z oryginatem” i podpisane przez kandydata;

12) wszystkie o$wiadczenia skladane przez kandydata musza byé opatrzone jego

wiasnorgeznym podpisem;

13) brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw wymienionych w pkt 6 ogloszenia,
jak rowniez brak pos$wiadczenia za zgodnoéé z oryginalem lub podpisu kandydata na
dokumentach (zgodnie z ppkt 111 12 niniejszego ogloszenia) traktowane bedzie jako
blad formalny i stanowié¢ bedzie podstawe do odrzucenia oferty.

9. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty (zgodnie z pkt 6 ogloszenia) nalezy skladaé
w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Zaklikowie ul. Zachodnia 15, 37-470 Zaklikéw (lub
przesta¢ poczta) w terminie do dnia 11.10.2022 r. do godz. 10 ® w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora ds. zagospodarowania przestrzennego
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie”. W przypadku ofert nadestanych poczta liczy sie data ich
wplywu do Urzedu Miejskiego. Oferty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego w Zaklikowie po
uptywie terminu okreslonego wpkt7, niebeda rozpatrywane. Do ofert tych maja
zastosowanie przepisy Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw dotyczace sposobu postepowania
z dokumentami aplikacyjnymi.




10. Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sie bez udziah
kandydatow.

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreSlone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostana do II etapu naboru, o ktérego terminie i miejscu zostang
poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

12. Informacje o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Zaklikowie w zakladce ,,nabér na wolne stanowiska™ oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim.

13. Z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Zaklikéw oraz na wolne stanowiska kierownikow
Jednostek organizacyjnych gminy Zaklikéw mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim w
Zaklikowie (sekretariat).

14. Z osoba wybrang w wyniku zakoriczenia procedury naboru zostanie nawiazany stosunek
pracy (przed podpisaniem umowy wymagana informacja o osobie z Krajowego Rejestru
Karnego.

15. Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac u Sekretarza Gminy pod numerem
telefonu 15/873 84 76 wew. 24.

16. Klauzula o przetwarzaniu danych osobowych (RODO): Informacja dla kandydata zalacznik
nrll
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