Zalqcznik Nr 1
do Regulaminu Naboru
ustalonego Zarzqdzeniem Nr 412016 Wojta Gminy Zbdjna z dnia 20 maja 2016 r.

Wojt Gminy Zbdjna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy Zbdjna, ul. Lomzynska Nr 64, 18-416 Zbdjna,
na wolne stanowisko urze¢dnicze
do spraw zagospodarowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa.

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
Numer ewidencyjny naboru: K1.210.1.2016
Termin skladania ofert do: 6 czerwca 2016 r. godz. 15%

Wymagania niezbe¢dne:
1/ pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2/ brak skazania za przestgpstwa umyslnie popelnione, §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslnie popelnione przestgpstwa skarbowe,
3/ nieposzlakowana opinia,
4/ wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku budownictwo lub zagospodarowanie
przestrzenne,
5/ minimum 3 lata stazu pracy,
6/ kompleksowa wiedza z zakresu prawa na zajmowanym stanowisku,
a w szczegolnosci dotyczaca ustaw: Prawo budowlane, o zagospodarowaniu przestrzennym,
o drogach publicznych, Prawo geodezyjne i kartograficzne, o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, regulacji prawnych w zakresie ochrony srodowiska, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej,
7/ biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, program AutoCAD)
z wykorzystaniem nowoczesnych srodkéw tacznosci,
8/ sporzadzanie wyrysow z wykorzystaniem programow komputerowych,
9/ prawo jazdy kat. B.

5.Wymagania dodatkowe:

7.

1/ umiejetno$¢ w zakresie obstugi interesantow, stosowania Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Instrukcji Kancelaryjnej,

2/ do$§wiadczenie w pracy w budownictwie,

3/ umiejetno$¢ podejmowania trafnych decyzji, analizowania i wnioskowania,

4/ umiejetnos¢ obstugi powierzonych urzadzen,

5/ komunikatywnos$¢, w tym w stopniu podstawowym w jezyku angielskim.

6. Predyspozycje osobowoSciowe:
1/ obowiazkowo$¢, terminowos¢ 1 dyspozycyjnose,
2/ zyczliwos¢ i wysoka kultura osobista,
3/ organizacja pracy wlasnej i wspotpraca w zespole.

Informacja: w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zbo6jna, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%,



8. Gléwne obowigzki:

Zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Zbdjna do podstawowych zadan
stanowiska do spraw planowania przestrzennego, budownictwa i drogownictwa nalezy:
1/ przygotowanie materialow przedplanistycznych dotyczacych planéw zagospodarowania
przestrzennego na podstawie analizy wnioskow o zmiang lub sporzadzanie miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

2/ zlecenie opracowan planistycznych lacznie z przygotowaniem spraw formalno-prawnych
niezbednych do zatwierdzenia planow,

3/ wspotpraca z organami i instytucjami opiniodawczymi oraz uzgadniajacymi plany
zagospodarowania,

4/ prowadzenie dziatan zwiazanych ze skutkami prawnymi uchwalenia miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

5/ sporzadzanie wyrysOw 1 wypisow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntdow w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

7/ sporzadzanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych Zz rozgraniczeniem nieruchomosci i oplata adiacencka,
9/ sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10/ prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

11/ prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja granic administracyjnych,

12/ prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji oraz zatwierdzonych planéw,

w zakresie budownictwa:

13/ przygotowanie planowanych inwestycji 1 remontéw prowadzonych przez Urzad Gminy,
w tym zapotrzebowania materiatowego,

14/ uczestniczenie w odbiorach roboét i sporzadzanie protokotow z odbioru robot

wraz z rozliczeniem materialowym,

15/ gromadzenie dokumentacji w trakcie realizacji inwestycji i przechowywanie
dokumentacji po odbiorze inwestycji, oraz opracowanie sprawozdan 1 informacji

z realizacji inwestyciji,

16/ uczestniczenie w odbiorach robot realizowanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Zbojna 1 sprawdzanie dokumentacji pod katem zuzycia materiatow.

17/ realizacja wszystkich zadan nalezacych do wtasciwosci innych organow przejetych
przez Gming Zbojna na podstawie porozumien,

z zakresu drogownictwa:

18/ koordynowanie utrzymania, modernizacji i budowa drog lokalnych, w tym:

a/ wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych zgodnie z ustawa

o drogach publicznych oraz kontrola ich realizacji,

b/ wydawanie pozwolen na umieszczenie reklamy w pasie drogowym drég gminnych,

¢/ nadzor nad tworzeniem nowych miejsc postojowych (parkingdw) na terenie gminy,

d/ prowadzenie ewidencji drog gminnych,

inne:

19/ prowadzenie spraw zwiazanych z oswietleniem ulic na terenie gminy, oraz wspdlpraca
z TP S.A. 1 innymi podmiotami w zakresie utrzymania sieci i polaczen telefonicznych,

20/ obstuga zebran mieszkancow wsi Osowiec i Gontarze oraz wykonywanie wszelkich
zadan administracyjnych na terenie tych wsi,

21/ realizacja zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz zadan wynikajacych ze Strategii Gminy,

22/ uczestnictwo w sporzadzaniu wnioskow projektow programow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku,



23/ systematyczne podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zarzadzania projektami
finansowanymi ze zrodet zewngtrznych oraz utrzymywanie kontaktow z osobami

1 instytucjami zwiazanymi z realizacja projektow,

24/ biezace dokumentowanie prac projektowych,

25/ uwzglednianie w zagospodarowaniu przestrzennym gminy zgtaszanych przez wlasciwe
organy wojskowe, ochrony granic i bezpieczenstwa panstwa, potrzeb w zakresie obronnosci
1 bezpieczenstwa panstwa,

26/ zasigganie opinii wtasciwych organdw wojskowych, ochrony granic i bezpieczenstwa
panstwa, dotyczacych projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz uzgadnianie z w/w. organami projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: podinspektora z wynagrodzeniem
wedtug kategorii zaszeregowania X-XIV zgodnie z regulaminem wynagradzania.

10. Wymagane dokumenty:
1/ CV wraz z listem motywacyjnym,
2/ kserokopie = dokumentow  potwierdzajacych posiadane  kwalifikacje
(udokumentowanie posiadanej wiedzy niezbednej do wykonywania obowigzkow,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, ukonczenie
kursow, szkolen, studiéw podyplomowych),
3/ kserokopie $wiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy,
4/ wobec kandydatéw, ktorzy nie sa obywatelami polskimi, ale sa obywatelami Unii
Europejskiej lub obywatelami innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia  zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, dokument
poswiadczajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, okreslonym w  przepisach
o stuzbie cywilne;.
5/ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,
wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
6/ oswiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Naboru,
7/ o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Regulaminu Naboru,
8/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczeniu imienia, nazwiska 1 miejsca
zamieszkania (miejscowos$ci) w rozumieniu przepisOw Kodeksu cywilnego na liscie
o ktorej mowa w § 9 ust 4.
9/ informacja o terminie umozliwiajacym podjecie pracy w Urzedzie,
wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,
10/ o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na komisyjne zniszczenie ztozonej przeze
mnie oferty (wraz z kserokopiami dokumentdéw), uznanej za niespetlniajaca wymagan
formalnych lub ztozona po terminie, w przypadku jej nieodebrania w terminie
1 miesiaca od upowszechnienia w Biuletynie Informacji Publicznej listy kandydatow
spetniajacych wymagania formalne, jak rowniez ztozonej w terminie i spetniajacej



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

wymagania formalne oferty wraz z kserokopiami dokumentéw, nie odebranej przeze
mnie w terminie 2 tygodni od zakonczenia procedury naboru” wg wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 2 do Regulaminu Naboru,

11/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 5 do Regulaminu Naboru.

12/ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (sktada kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

13/ prawo jazdy Kat. B.

Dokumenty uzupelniajace:  kserokopie  posiadanych  referencji i  opinii.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie oznaczonej ,,Nabor Nr KI.210.1.2016”,
zabezpieczonej przed otwarciem, bezposrednio w siedzibie Urzedu Gminy Zbdjna (pok.
8) lub przesytac¢ listem poleconym w terminie sktadania ofert.

Za dat¢ doreczenia dokumentow do Urzedu Gminy w Zbojnej uwaza sig¢ datg wptywu do UG w
Zbojnej. Dokumenty doreczone do UG w Zbodjnej po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode na poddanie si¢ procedurze naboru,
na zasadach okres§lonych szczegolowo w zarzadzeniu Nr 3/2016 Wojta Gminy Zbodjna z dnia 13
maja 2016 roku w sprawie Regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, w
tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Zbojna oraz zasad pracy Komisji
ds. Naboru. Tre$¢ powolanego zarzadzenia znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Zbdjna.

Urzad Gminy Zbdjna bedzie powiadamiat kandydatow w poszczegodlnych etapach i
czynno$ciach naboru, wylacznie na zasadach i1 w przypadkach okre§lonych
postanowieniami w/w Regulaminu naboru.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Zbojna zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ przez nich odebrane osobi$cie w terminie
14 dni od daty ogloszenia wynikow naboru w BIP i na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy Zbdjna. Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest przedstawi¢ dokumenty
umozliwiajace zawarcie umowy o pracg, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej
oferty pracy.

Zbéjna, dnia 2016.05.20 Wéjt Gminy Zbéjna

Zenon Bialobrzeski

Tablica ogloszen Urzedu Gminy Zbdjna:

WYWIesSzono dnia ........ccccceeeveenne.
zdjeto dnia ..



