ZARZADZENIE NR 55/20
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowinka tj. stanowisko Mlodszego Referenta do spraw budownictwa i urbanistyki i powolania Komisji
Konkursowej przeprowadzajacej nabér oraz zasady jej dzialania

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 11 art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22019 r. poz.1282) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pdézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabor w celu wytonienia kandydata na wolne stanowisko Mlodszego Referenta do
spraw budownictwa i urbanistyki.

2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Nabor przeprowadza Komisja Konkursowa zwana dalej Komisja w skladzie:

1) Pani Katarzyna Beata Sturgulewska - Przewodniczaca Komis;ji

2) Pani Justyna Pydych - cztonek Komisji

3) Pan Marcin Dembowski - cztonek Komisji.

§ 3. Nabor przeprowadza si¢ na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Nr 62/2013 Wéjta Gminy Nowinka
z dnia 30.10.2013 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowinka oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woéjt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 55/20
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

WOJT GMINY NOWINKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MLODSZEGO REFERENTA DO SPRAW BUDOWNICTWA I URBANISTYKI
W URZEDZIE GMINY NOWINKA

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Nowinka
Nowinka 33

16-304 Nowinka

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Mtodszy Referent do spraw budownictwa i urbanistyki

3. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

4. Wymagania niezbedne:
1) peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe;

3) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie
WYZSZym,;

4) nieposzlakowana opinia;
5) umiejetno$¢ interpretacji przepisOw prawnych;

6) znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjgcia pracy na stanowisku min. ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych,
ustawa o ochronie danych osobowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, instrukcja
kancelaryjna, ustawa Prawo budowlane z przepisami wykonawczymi, ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa Prawo ochrony s$rodowiska i jego ochronie, ustawa o
udziale spoteczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawa o
ochronie gruntéw rolnych i lesSnych, ustawa o optacie skarbowej, Prawo zamowien publicznych;

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku Mtodszego Referenta;

8) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie umow
miegdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego - znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreSlonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16
grudnia 2009r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego w stuzbie
cywilne;j;

5. Wymagania dodatkowe:
1. uprawnienia budowlane;

2. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym o kierunku: budownictwo, architektura, urbanistyka, planowanie przestrzenne;

3. znajomo$¢ zagadnien pracy administracyjno- biurowej w administracji publiczne;j;
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4. odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, kultura osobista, odpornos¢ na stres;

5. umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia oraz koncentracji ,,na zadania i cele”;

6. biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, poczta elektroniczna, tworzenia prezentacji multimedialnych), umiejetnos¢ korzystania z
narzedzi internetowych oraz urzadzen biurowych;

7. prawo jazdy kat. B.

6.Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

I1.
12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.
27.

28.
29.

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania  przestrzennego oraz uchwalaniem projektow  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywaniem 1 zmiang studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywaniem 1 zmiang miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikéw tej oceny oraz
analiza wnioskow, w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia wzrostu (obnizenia) wartosci nieruchomos$ci w
miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego Gminy;

sporzadzanie wypisoOw 1 wyrysow z miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego;
wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntdw w  miejscowych  planach
zagospodarowania przestrzennego;

przyjmowanie wnioskow do zmian w planie i przygotowywanie projektow odpowiedzi;
przygotowywanie umow zwigzanych ze sporzadzaniem studium i zmian/planéw miejscowych Gminy;

. gromadzenie, analizowanie 1 archiwizowanie danych dotyczacych monitoringu zmian Ww

zagospodarowaniu przestrzennym;

prowadzenie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

opiniowanie 1 uzgadnianie projektowanych rozwigzan technicznych, w tym wystgpowanie do
wlasciwych organdéw o ich uzgodnienie;

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

udziat w kontrolach Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego;

wystepowanie o pozwolenia na budowe oraz dokonywanie zgloszenia rozpoczecia robdt budowlanych
dla inwestycji prowadzonych przez gming;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacjg procedur zamowien publicznych w Gminie w
zakresie robdt inwestycyjnych, remontowych, ushug, zakupow i sprzedazy mienia ruchomego;
prowadzenie okresowych przegladow technicznych budynkow bedacych wiasnoscia Gminy;
prowadzenie nadzoru remontéw biezacych i kapitalnych budynkéw stanowigcych wiasnosé Gminys;
prowadzenie rejestrow i sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

przygotowywanie do udost¢pnienia informacji publicznej w sprawach zwigzanych z dzialaniem
referatu;

udzielanie informacji klientom;

przygotowywanie zlecen w zakresie dziatalnosci referatu;

przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zalatwianych na danym stanowisku, a
wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych;

terminowe sprawdzanie i opisywanie faktur w zakresie dziatalno$ci referatu;

biezace sledzenie przepiséw prawnych z zakresu prowadzonych przez siebie zadan;

wykonywanie budzetu zadaniowego realizowanych przez referat zadan, a w szczego6lnosci dbanie o
przestrzeganie racjonalnego gospodarowania publicznymi §rodkami finansowymi oraz przestrzeganie
dyscypliny finans6w publicznych;

sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

wykonywanie uchwal Rady Gminy w Nowince oraz w porozumieniu z Wojtem udzielanie

Id: 9465266D-B22B-40E3-9A42-C801AS9EASDA. Przyjety Strona 2



30.
31.
32.

odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy z zakresu swoich obowigzkdow,
archiwizacja dokumentacji wydziatu w zakresie prowadzonych zadan
wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta;

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1))
2)

3)
4)
5)

6)
7)

wymiar czasu pracy — 1 etat;

miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepetnosprawnych (brak windy); teren gminy
Nowinka;

praca przy komputerze w pozycji siedzacej ponad 4 godziny dziennie;

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami;

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe;

proponowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2021 r.;

pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie do 6—u miesigcy z wynagrodzeniem zasadniczym wedtug
VIII - X kategorii zaszeregowania, zgodnie Zarzadzeniem nr 34/18 Wojta Gminy Nowinka z dnia 14
czerwca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Nowinka wraz z przyj¢tymi zmianami.

Informacje dodatkowe:

1))

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynesi-co-najmniei—6%-/ nie wynosi co najmniej 6 % *

* - niepotrzebne skresli¢

2)

W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z p6zn.
zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre§lony nie diluzszy niz 6 miesigcy wraz z
obowigzkiem odbycia shuzby przygotowawczej i zdania egzaminu.

8. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1))

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

kwestionariusz ~ osobowy  (wzor  kwestionariusza  osobowego  dostepny na  stronie
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl Iub w Urzedzie Gminy Nowinka),

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem,

kserokopie potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow potwierdzajace
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

osSwiadczenie o nie byciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawa¢ w innym stosunku
pracy, ktory uniemozliwiatby wykonywanie obowiazkow,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na wskazanym stanowisku,
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w peini z praw
publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o§wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego.

podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zal. do ogloszenia).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1))

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne
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stanowisko Mtodszego Referenta”, w sekretariacie Urzedu Gminy Nowinka, pokoj nr 8, w terminie
do dnia 12 listopada 2020 r. do godz. 13.00 osobiscie lub pocztg (liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy Nowinka oraz na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 80 39.

5) Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowinka.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) informujg, iz:

1.

2.

9.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Nowinka, Nowinka 33,
16-304 Nowinka,

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowaé pod numerem telefonu 87 641 95 20 lub
mailowo: iod@gminanowinka.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowinka,

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od daty zakonczenia
procesu rekrutacji chyba, ze przechowywanie danych osobowych przez okres dhuzszy wymagane
jest przepisami prawa. Po tym czasie moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane (po
okazaniu dowodu tozsamosci) w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury rekrutacji. Po tym
czasie zostang komisyjnie zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
podstawa przetwarzania jest zgodna), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigcie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzoru, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowy Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych lub przepisy krajowe,

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem niezb¢dnym do realizacji ww celu,

10. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

data i podpis
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