Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 1/2021 Wdjta Gminy Inowlédz
z dnia 08.01.2021 r.

WOJT GMINY INOWEODZ

OGLEASZA NABOR

NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY INOWLODZ

Nazwa stanowiska: ~Kierownik Referatu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska

Wymiar czasu pracy: 1 etat - petny wymiar czasu pracy

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych - ponizej 6%

1, Warunki pracy na stanowisku:

- pomieszczenia nie s dostosowane dla 0sdb z dysfunkcjg narzadéw ruchu — Urzad Gminy Inowtédz
ul. Spalska 2, - 97-215 Inowtddz,

- praca o charakterze administracyjno — biurowym w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym,

- realizacja powierzonych obowigzkéw moze wigzaé sie réwniez z zatatwianiem spraw poza siedziba
Urzedu Gminy Inowtédz,

- zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

- stanowisko Kierownicze w Referacie Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

- praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych padstw, ktérym na
podstawie uméw miegdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2) posiada co najmniej trzy leni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnoéé
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku -
wyksztatcenie wyisze, ‘

4) korzystanie z petni praw publicznych, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia,

7) biegta znajomos$é obstugi komputera (pakiet Office, poczta elektroniczna),

8) zgoda na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji. -

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, gospodarce
nieruchomosciami, planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, prawo zamdwieri publicznych, prawo ochrony $rodowiska, prawo
budowlane;



2) posiadanie  predyspozycji osobowosciowych;  odporno$¢ na  stres, rzetelnoé,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, umiejetnosc¢ pracy w zespole;
3) posiadanie prawa jazdy kat. B;

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. W zakresie spraw ogélnych nalezgcych do Urzedu a zwiazanych z zadaniami nalezgcymi do
obowigzkéw na zajmowanym stanowisku :
1) sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
2) doktadnejznajomosci i stosowania przepiséw i zasad prawnych w powierzonym zakresie,
3) przestrzegania termindw zafatwiania spraw ich zgodnosci z prawem i stusznym interesem
stron,
4) kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt prowadzonych spraw,
5) przestrzegania zasad ochrony tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazié
pracodawce na szkode,
6) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
7) przestrzeganie zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
gming zadari publicznych, okreslonych przez rade w statucie Gminy, w tym przekazywanie
informacji publicznych do publikacji w biuletynie informac;ji publicznej,
8) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadari wynikajacych z przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
9) pomoc Radzie Gminy, wtasciwym rzeczowo Komisjom Rady i jednostkom pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan,
10) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji z realizacji zadah na
stanowisku,
11) stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
12) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
13) wspétdziatanie z organami samorzadowymi wojewddztwa i powiatu,
14) wspdtdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzadowej,
15) wspétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie
gminy,
16) wspdtdziatanie ze skarbnikiem gminy przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu gminy i opracowywanie propozycji do projektéw programéw
gospodarczych w zakresie swojego dziatania,
17) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
18) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych w  zakresie merytorycznym
prowadzonych na stanowisku spraw,
19) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wéjta, sekretarza.
2. W zakresie planowania przestrzennego, w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw i udziat w realizacji uchwat rady gminy w sprawie przystgpienia
do sporzadzenia oraz aktualizacji studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz w sprawie jego przyjecia;
2) przygotowywanie materiatéw wyjsciowych do sporzadzenia oraz aktualizacji studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
3) koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z uzgodnieniami projektu studium uwarunkowari
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;
4) przechowywanie studium uwarunkowari i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz sporzgdzanie z niego odpisdéw i wyrysow;
5) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzanie z nich
wypisow | wyrysow;
6) udziat w dokonywaniu analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
sporzadzanie oceny postepdw w opracowywaniu miejscowych planéw, wieloletnich programéw
sporzadzania miejscowych planéw w nawigzaniu do ustaleri studium oraz wnioskéw w sprawie
sporzadzania lub zmiany planéw miejscowych;




7) przygotowywanie materialéw  niezbednych do sporzadzania projektdw  planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz nadzér nad wtasciwym i terminowym wykonaniem
plandw;

8) koordynacja i obstuga dziatai zwigzanych z uzgodnieniami projektu plandéw oraz
wprowadzeniem zadari wojewddzkich i rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

9) udziat w powotywaniu gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej, ustalaniu jej
regulaminu, organizacji i trybu dziatania;

10) przygotowywanie opinii urbanistycznych | zaswiadczen z zakresu zagospodarowania
przestrzennego;

11) przygotowywanie, nadzorowanie i kontrolowanie procedur zwigzanych ze sporzgdzaniem i
uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

12) udziat w opracowaniu i uzgadnianiu rozwiazar planistycznych;

13) wspoétpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego oraz Wojewoda tddzkim

i Marszatkiem Wojewddztwa tédzkiego w zakresie planowania przestrzennego;

14) przekazywanie kopii uchwalonych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Wojewodzie, Staroscie i Marszatkowi wiasciwym terytorialnie; ;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustaleri
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, w tym opftat planistycznych;

16) wykonywanie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy

i 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego:

a) wspotpraca z osobg uprawniong w zakresie sporzadzania analiz urbanistycznych

i projektow decyzji,

b) uzgadnianie projektéw decyzji z organami wspétdziatajacymi,

17) ewidencjonowanie wnioskéw i decyzji, prowadzenie rejestru wydanych decyzji, -
18) wdrazanie procedur wynikajacych ze zmian obowiazujgcych przepiséw dotyczacych
planowania przestrzennego,

19) prowadzenie systemu informacji przestrzennej Gminy;

20) prowadzenie postepowar dotyczacych scalania i podziatéw nieruchomodci w zakresie
stanowigcym zadanie organdow gminy,

21) prowadzenie postepowari administracyjnych w  sprawie dokonywania podziatéw
nieruchomosci.

3. W zakresie realizacji zamowieri publicznych:

1) przygotowywanie zamdéwieri publicznych w trybie zapytania o cene dla ustug

z zakresu realizowanych na stanowisku zadan.

4. Inne:

1) Kierowanie pracg Referatu Nieruchomoéci i Ochrony Srodowiska oraz nadzér nad
wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw;

2) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikdéw;

3) nadzér i wspdtpraca z Referatem Ustug Komunalnych (RUK) w zakresie spraw realizowanych
przez ten referat, w tym dotyczacych utrzymania terendw zieleni i czystoéci na terenach
gminnych,

4) przygotowywanie wnioskéw do projektu budzetu Gminy obejmujacego planowane wydatki
biezgce i dochody majatkowe;

5) sporzadzanie sprawozdania z realizacji budzetu za dany rok z zakresu zadan realizowanych
przez Referat.

6) sporzadzanie sprawozdari statystycznych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplom ukoriczenia
studidw) i staz pracy ($wiadectwa pracy, zadwiadczenia),

4) os$wiadczenia:

- o zdolnoéci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,



- 0 nie skazaniu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz o zapoznaniu z klauzulg
informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko Kierownika Referatu Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony"
Srodowiska w Urzedzie Gminy Inowtddz,

5) inne (dodatkowe) dokumenty dotyczace posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci.

6) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia, klauzula informacyjna stanowig zatgczniki do
ogloszenia.

Uwaga!l Wojt Gminy Inowtédz zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z napisem ,Nabér na
stanowisko Kierownika Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony $rodowiska” - w sekretariacie
Urzedu Gminy w Inowfodzu lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Inowtddz ul. Spalska 2,
97-215 Inowt6dz, w terminie do dnia 18 stycznia 2021 r. do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Do naboru mogg przystapic jedynie kandydaci ktérzy spetnili wymagania niezbedne o ktérych mowa

w pkt. 2 oraz ztozyli dokumenty wynikajace z pkt. 5

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (bip.inowlodz.pl ) w zaktadce ,nabér na wolne stanowisko urzednicze” oraz na tablicy
ogtoszeri Urzedu Gminy. Dodatkowe informacje moina uzyskaé w pokoju nr 5 UG Inowtddz lub pod
Tel. (44) 710 12 33 w. 15.

Dokumenty wybranego kandydata beda dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow beda przechowywane w pok. Nr 5 przez okres 4-ch miesigcy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone. W okresie tym kandydaci bedg
mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw. -
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