0G.2110.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SIEPRAW
(adres: 32-447 Siepraw, ul Kaweciny 30)

Wéjt Gminy Siepraw
oglasza nabér na wolne wieloosobowe stanowisko urzednicze do spraw
Gospodarki Gruntami, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska

I. Wymagania wobec kandydata:

1. Niezbedne:
1) spelnianie kryteriéw okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o

pracownikach samorzadowych (tj. Dz U. z 2022 r. poz. 530), w tym migdzy innymi:
2) posiada¢ obywatelstwo polskie,
- mieé pelna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystac z peini praw publicznych,
- nie moze byé osobg skazana za umy$lne przestgpstwo S$cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig.
3) posiadanie wyksztalcenia wyzszego z zakresu. geodezji lub planowania i
zagospodarowania przestrzennego lub architektury;
4) posiadanie co najmniej 5-cio letniego doswiadczenia w pracy w administracji
samorzadowej (na stanowisku urzedniczym);
5) znajomo$¢ aktéw prawnych:
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
. Ustawa z dnia 17 maja 1989 r. - Prawo geodezyjne i kartograficzne;
. Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
- Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami;
- Ustawa z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji;
- Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;
- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 21 lipca 2021 r. w
sprawie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow;
- Statut Gminy Siepraw;
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Siepraw.

2. Dodatkowe:
1) posiadanie uprawnieni okre$lonych w art. 43 pkt 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. -

Prawo geodezyjne i kartograficzne
2) posiadanie umiejetno$é biegtej obstugi komputera;
3) umiejetnoéé nawigzywania kontaktéw i zrozumiatego wypowiadania sie.

Wynik postepowania to taczny wynik z testow, rozmow kwalifikacyjnych i analizy
dokumentéw sprawdzajacy stopien spelnienia powyzszych wymagan.

II. Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwigzane z praca:
1. Zakres czynnosci:
1. W zakresie Geodezji sprawy:

¢ rozgraniczenia nieruchomosci,

¢ podziatu nieruchomosci,
o oplat adiacenckich z tytutu udzialu mieszkaficow w. wybudowaniu infrastruktury i

podziatu nieruchomosci, jezeli takie optaty uchwali Rada Gminy,
e udzial w opracowaniu projektu uchwaty Rady Gminy w sprawie optat adiacenckich,



2.

W zakresie spraw numeracji nieruchomoéci i nazewnictwa miejscowosci i obiektow

fizjograficznych Gminy:

5.

e prowadzenie ewidencji numeréw porzadkowych nieruchomoséci zabudowanych i
przeznaczonych zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego pod zabudoweg,
e nadawanie numeréw porzadkowych budynkom i nieruchomoéciom przeznaczonym pod
zabudowe,
o egzekwowanie oznaczenie nieruchomoéci tabliczkami,
e nadawanie nazw ulic i placow,
e ustalania nazw miejscowosci.
W zakresie spraw planowania przestrzennego, geologii:
e czuwanie nad prawidtowym przebiegiem prac planistycznych planu miejscowego i
studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego,
e analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i dokonywanie oceny
aktualnoéci planu miejscowego i studium, w celu przedtozenia wynikow tej analizy i oceny
Radzie Gminy, co najmniej raz w kadencji,
e przyjmowanie i rejestrowanie wnioskéw o uaktualnienie planu,
e przedstawianie Wojewodzie uchwaly Rady Gminy o przystapieniu do zmiany lub
opracowania nowego planu miejscowego wraz z dokumentami planistycznymi,
e przekazywanie Staro$cie kopii studium i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, nie péZniej niz w dniu wejécia w zycie planu lub studium,
e wydawania wypisow i wyrysow z planu i studium zagospodarowania przestrzennego,
e zlecania i nadzoru nad opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania terenu i miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
(przestrzeganie w tym zakresie przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych),
e okreSlanie i pobieranie w okresie 5 lat od wejécia nowego planu lub jego zmiany
jednorazowej naleznosci z tytutu wzrostu wartosci nieruchomoéci w zwiazku ze zmiang
planu zagospodarowania . przestrzennego (optaty planistyczne). Przekazywanie
prawomocnych decyzji do ksiegowosci,
o sprawy odszkodowan z tytulu utraty wartoéci nieruchomoéci wskutek zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego w okresie 5 lat od daty obowigzywania planu,
e sporzadzania informacji dla Rady Gminy o zgloszonych zadaniach wyptaty
odszkodowania i o pobraniu jednorazowe;j naleznoéci, co najmniej raz w roku,
o wydawanie decyzji ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadku braku planu
miejscowego i prowadzenie rejestru tych decyzji, przekazanie ww. decyzji Staroscie
Powiatowemu,
o wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu
krajowym wojewédzkim, powiatowym i gminnym w razie braku planu miejscowego,
o prowadzenie rejestrow wydanych decyzji zakresie ustaleniu warunkéw zabudowy
zakresie lokalizacji inwestycji celu publicznego zakresie znaczeniu powiatowym i
gminnym,
o przekazywanie wojewodzie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
znaczeniu wojewddzkim zakresie krajowym,
o sprawy geologii nalezace do kompetencji Gminy w tym, opinii w sprawach zezwolen na
wydobywania kopalin i poszukiwania geologiczne na terenie gminy.
W zakresie spraw wynikajacych z ustawy o ustroju rolnym:
e pos$wiadczanie o§wiadczenia o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
e poséwiadczanie oswiadczenia o spetnieniu warunkéw do nabycia gospodarstwa rolnego,
o ktérym mowa w ustawie o ksztattowaniu ustroju rolnego.
W zakresie ochrony zabytkow:
e wspoétdziatania w ochronie zabytkéw kultury koscielnej i sakralnej,
e zglaszania przedmiotow zashugujacych do wpisania do rejestru zabytkow,



przyjmowanie zgloszen o znalezieniu przedmiotu archeologicznego badz odkryciu
wykopaliska oraz o znalezieniu przedmiotu posiadajacego cechy zabytku,

wystepowanie z wnioskiem o wpisanie débr kultury do rejestru zabytkéw,

prowadzenie ewidencji gminnych zabytkéw i czuwanie nad jej aktualizacjs,
przygotowanie dla Wéjta Gminy sprawozdania z realizacji programu opieki nad
zabytkami gminy Siepraw,

przygotowania projektu gminnego planu opieki nad zabytkami Gminy Siepraw na
kolejne czteroletnie okresy. _

W zakresie zwigzanych z rewitalizacja:

sporzadzanie zaswiadczeri o objeciu nieruchomo$ci obszarem rewitalizacji lub o
potozeniu w Specjalnej Strefie Rewitalizacji,

wspéldziatania przy opracowaniu gminnego programu rewitalizacji,

przygotowania projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie wyznaczenia obszaréw
podlegajacych rewitalizacji i przyjecia gminnego programu rewitalizacji.

We wszystkich sprawach objetych zakresem czynnoSci:

przestrzeganie przepisow prawa regulujacych wydatkowanie $rodkéw publicznych w
tym przepiséw o zaméwieniach publicznych (prowadzenie dokumentacji udzielonego
zamoéwienia publicznego), wewnetrznych przepiséw regulujacych obieg dokumentacji
finansowej,

stwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw bedacych podstawg wyptaty
érodkéw finansowych w sprawach objetych zakresem czynnosci,

prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z wewnetrznymi przepisami Wéjta Gminy,
realizowanie zadan wynikajacych z planéw obrony cywilnej, planéw w sytuacjach
wyjatkowych - zagrozenia kleskami zywiolowymi itp.,

przygotowanie danych do projektu budzetu Gminy,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i na Zzadanie organéw nadrzednych
informacji i wyjasénien, analiz utatwiajgcych kontrole realizacji zadan,

prowadzenie postgpowania administracyjnego i egzekucji nalezno$ci niepienieznych,
zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
danych osobowych pracownikéw i oséb fizycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

wspélpraca z pozostalymi stanowiskami pracy w realizacji zadari Gminy,

zakres czynnosci moze sig zmienia¢ w zaleznosci od potrzeb Urzedu, szczegélnie zalezec
to bedzie od ilo$ci spraw zalatwianych przez pracownika.

2. W zaKresie wszystkich spraw objetych zakresem czynno$ci;

1)

2)

3)
4)

opracowania:

— wnioskéw do programéw gospodarczych Gminy,

— projektu budzetu Gminy,

— projektu planu finansowego dla zadai wykonywanych w ramach porozumien z
innymi organami samorzadu terytorialnego lub organami administracji rzadowej,

— uwag i opinii do projektéw uchwat Rady Gminy i jej organéw i realizacja podjetych
uchwat,

— projektéw aktéw normatywnych Wéjta i Rady Gminy;

przestrzeganie przepiséw prawa regulujacych wydatkowanie $rodkow publicznych w

tym przepiséw o zaméwieniach publicznych (prowadzenie dokumentacji udzielonego

zamé6wienia publicznego), wewnetrznych przepiséw regulujacych obieg dokumentacji

finansowej;

wspélpraca z pozostalymi stanowiskami pracy w realizacji zadan Gminy;

wspbldzialanie z organami administracji pafistwowej i organami samorzadu powiatu

wojewddztwa i samorzadu wiejskiego;



5) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej;

6) stwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentéw bedacych podstawa wyptaty
érodkéw finansowych w sprawach objetych zakresem czynnos$ci;

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego $wiadczen niepienieznych;

8) sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan i informacji na potrzeby
organéw rzadowych i samorzadowych;

9) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i na zadanie organéw nadrzednych
informacji i wyjaénien, analiz utatwiajacych kontrolg realizacji zadan;

10) wyjasnianie skarg i realizowanie wnioskow;

11) udzielanie informacji publicznej;

12) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym oraz ochrona
danych osobowych pracownikow i os6b fizycznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

13) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym rachunkéw i umow;

14) udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji sadowej, dla potrzeb
organéw rentowych i emerytalnych, obowigzkowych ubezpieczen w zakresie
okreslonym przez przepisy prawa, wspoétdziatanie i wykonywanie zadan zwigzanych z
realizacjg planéw obrony cywilnej i wynikajacych z innych planow obronnych, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony przeciwpowodziowej i planéw zapobiegania innym
kataklizmom, wspétdziatanie w likwidacji skutkow kataklizmu;

15) przestrzeganie przepisow w zakresie udzielania zaméwienia publicznego;

16) opracowanie i uaktualnianie procedur zalatwiania spraw dla potrzeb mieszkancow i
wewnetrznych Urzedu.

3. Wymagania zwigzane Z wykonywaniem pracy:

- sumienne, terminowe, sprawne i bezstronne wykonywanie zadan okreslonych w zakresie
cZynnosci;

- znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa niezbgdnych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadan;

- samodzielne planowanie i organizowanie wlasnej pracy;

. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

. zachowanie uprzejmosci i zZyczliwoSci w kontaktach ze zwierzchnikiem i
wspétpracownikami oraz w kontaktach z cbywatelami;

. zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.

4. Dodatkowe informacje o pracy:

1) Bezposrednie podporzadkowanie - Sekretarz.

2) Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy 0 pracg w wymiarze 1 etatu.

3) Okreélenie osoby podejmujacej pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
okreéla art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

4) Zakres zadan pracownika moze ulega¢ zmianie w zwigzku z zmiang zakresu czynnosci
stanowiska pracy oraz w przypadku zmiany liczby spraw zalatwianych przez
pracownika.

5) Wynagrodzenie zgodnie Z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych i przepisow wykonawczych do tej ustawy .

6) Czas pracy zgodnie z ww. ustawg i obowiazujgcym w Urzedzie regulaminem pracy.

7) Rozpoczecie pracy - od wrzeénia 2023 r.

Dodatkowe informacje o pracy:
1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia,
2) konieczne s wyjazdy w teren,



3) praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie.

Ill. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetosprawnych w tut. Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetlnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Na danym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba niepelnosprawna, jednakze w miejscu

pracy brak jest windy.

Dokumenty wymagane od kandydata:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys, ,
3) oryginat kwestionariusza osobowego, ktérego wzor zawiera zalgcznik do ogloszenia,

4) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

6) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

7) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie, -

8) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (jezeli kandydat posiada),

9) kserokopie §wiadectw pracy oraz/lub zaswiadczenie z aktualnego zaktadu pracy o
zatrudnieniu,

10) posiadane referencje (jezeli kandydat posiada),

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

Wszystkie dokumenty ztoZone przez kandydata winny by¢ opatrzone klauzula:

»O$wiadczenie
Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz innych zatqczonych dokumentach dla
potrzeb aktualnej rekrutacji.”

Uwaga!
Dokumenty wymienione w punktach 1 do 6 muszg by¢ wiasnorecznie lub elektronicznie
podpisane przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

IV. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéow:

e Dokumenty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Siepraw, na dzienniku podawczym w
godzinach pracy Urzedu, w zamknigtych kopertach lub przesyta poczta na adres
Urzedu Gminy Siepraw, Siepraw ul Kaweciny 30, kod pocztowy 32 - 447 z dopiskiem na
kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do spraw Gospodarki Gruntami,
Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska” lub elektronicznie na adres ePUAP
/5n2h26bgln lub e-mail: gmina@siepraw.pl

o Dokumenty nalezy sktadaé w terminie do 22 maja 2023 roku i liczy si¢ data wplywu
dokumentéw do Urzedu.

V. Innych dodatkowych informacji udziela Sekretarz Gminy Siepraw Michatl Baran - tel. 12 37
21 816.

Uwaga:



Ogloszenie o konkursie oraz informacja o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie
internetowej Gminy Siepraw oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Siepraw. Zaproszenie
na test i/lub rozmowe kwalifikacyjna zostanie przekazane telefonicznie.

Regulamin naboru jest zalaczony na stronie internetowej obok niniejszego ogloszenia.

Zgtoszenia kandydatéw zloZone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwagg W postepowaniu
rekrutacyjnym.

Wojt Gminy Sigpfaw

Siepraw, dnia 12 maja 2023 roku

Tadeusz/ it?(a
i




Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Administratorem danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko
urzednicze jest Wéjt Gminy Siepraw.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest poprzez adres email: iod@siepraw.pl.
Dane osobowe kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze przetwarzane
beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu

Pracy z dnia 26 czerwca 1974r.
Spos6b postepowania z danymi osobowymi kandydatéw w naborze na wolne stanowisko

urzednicze:

a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostajg dotgczone do jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do
dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, bgdg przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do archiwum
zaktadowego.

c¢) Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi, beda odsytane lub
moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. '

Odbiorcami danych osobowych kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze
beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepis6w prawa.

Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze posiadajg prawo do Zgdania od
administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

Kandydaci w naborze na wolne stanowisko urzednicze majg prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego.

Podanie przez kandydatéw w naborze na wolne stanowisko urzednicze danych osobowych
w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych danych jest dobrowolne.






