0-0P.2110.6.2019 Etk, 12 czerwca 2019 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. ARCHITEKTONICZNO-PRZESTRZENNYCH
W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

d)

g)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie dyplomu ukoriczenia studidow wyiszych w zakresie architektura lub
urbanistyka lub gospodarka przestrzenna lub posiadanie dyplomu ukoriczenia studiéw
wyzszych w zakresie architektura krajobrazu lub ksztattowanie terenéw zielonych lub
ochrona $rodowiska, oraz ukoriczenie studiéw podyplomowych w zakresie
planowania przestrzennego, urbanistyki lub gospodarki przestrzennej,

wiedza z zakresu znajomosci i stosowania prawa: ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzgdzie gminnym,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejgtnosc pracy w programach projektowania graficznego typu Auto Cad,
umiejgtnosc¢ pracy w programie EwMapa, EwOpis,

doswiadczenie w pracy w urzedach administracji publicznej,

dyspozycyjnoé¢, umiejetnosé analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy
wtasnej, wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, doktadnos,

udziat w szkoleniach z zakresu planowania przestrzennego i kodeksu postepowania
administracyjnego,

odpornos¢ na stres i prace pod presja czasu.

2. Zakres zadan:

a)

do obowigzkéw pracownika nalezy wykonywanie czynnoéci zwigzanych
Z postgpowaniem administracyjnym i decyzja administracyjng wydawana przez
Prezydenta Miasta oraz prowadzenie innych powierzonych dokumentacji takich, jak
sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz analiz i innych



WHoNDONA

opracowan wynikajacych z biezacych zadar Referatu okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta,

b) sprawdzenie kompletnosci wniosku o wydanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
ewentualne ustalenie zakresu uzupetnienia wniosku,

¢) wykonanie analizy cech funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu,

d) sporzadzenia projektu decyzji o warunkach zabudowy i projektu decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e) wykonanie czynnosci niezbednych w postgpowaniu administracyjnym jak wizje
lokalne, rozprawy administracyjne i inne,

f) wykonanie wymaganych uzgodnier niezbednych dla sporzadzenia projektu decyzji,

8) wykonanie poszczegélnych czynnosci  w  postepowaniu  administracyjnym
prowadzacych do sprawnego i nieprzewlektego zatatwiania sprawy oraz wydania
decyzji.

h) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi
obowiazkami,

i) w przypadku postepowan odwotawczych przygotowanie odpowiedzi w postaci
stanowiska organu w sprawie uwag i zarzutéw podanych w odwotaniu oraz
prowadzenie korespondencji w tej sprawie,

i) przygotowanie uchwaty o przystgpieniu do sporzadzania planu zagospodarowania
wraz z niezbednymi zatacznikami i analizami,

k) ogtoszenia o przystapieniu do sporzadzania planu, zebranie wnioskéw do planu
i przygotowanie do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta,

I} prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i uchwalaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowar lub innego opracowania
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

m) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem dziatania Referatu Planowania
Przestrzennego zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

n) przygotowywanie i ewidencjonowanie umow, zlecen zakupu towaréw i ustug oraz
wszelkich prawnie zaciggnietych zobowiazan,

o) wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysow z miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

p) prowadzenie i przygotowywanie niezbednych dokumentéw w zakresie realizacji
zapisébw ustawy o ufatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji
mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych.

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

Pracownik w Referacie Planowania Przestrzennego na stanowisku ds. architektoniczno-
przestrzennych odpowiada za prawidfowe, zgodne z prawem i aktualng wiedza w zakresie
architektury wykonanie czynnoéci.

Stosowanie wszystkich niezbednych przepisdow prawa przy rozpatrywaniu wnioskow
i sporzadzaniu projektow decyzji.

Prawidtowe, zgodne z Kodeksem Postgpowania Administracyjnego prowadzenie
postepowania.

Poprawne i zgodne z zasadami i przepisami formutowanie tresci pism i decyzji.
Terminowe wykonanie wszystkich czynnosci w postepowaniu administracyjnym.
Prawidtowe prowadzenie dokumentacji planistycznej zgodnie z zakresem obowigzkéw.
Prawidtowe prowadzenie i archiwizowanie dokumentéw.

Prawidtowe uzytkowanie sprzetu i oprogramowania.

Niezwtoczne powiadamianie przetozonych o wszelkich przeszkodach uniemozliwiajacych
prawidtowe wykonanie obowiazkéw.

10. Poprawne odnoszenie sie do klientéw i dbatoéé o wizerunek firmy.



11. Stosowanie sig do regulaminéw i przepiséw wewnetrznych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu o umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza,
zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe
i zdat egzamin.

3) planowany termin zatrudnienia — od 15.07.2019 r.

4) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2 800,00 zt — 3 600,00 zt oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sig bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje
praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych. Budynek zapewnia
bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

2. curriculum vitae /CV/,

3. list motywacyijny,

4. kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie,
staz pracy,

5. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych oraz o braku skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

6. podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
kadrowe w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oswiadczenia musza by¢ odrecznie
podpisane przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukoriczonych kursach,
szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) |etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 28 czerwca 2019 roku
do godz. 15:30 w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds.
architektoniczno-przestrzennych w Urzedzie Miasta Etku”:



1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub
2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu poczta po wyzej okreslonym

terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma moiliwosci sktadania dokumentdow poczta
elektroniczna. Do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie
kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne okreélone w pkt 1 ogtoszenia o naborze.
Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu zostang odestane
kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Szczegdtowy zakres zadan Wvydzialu  Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 7232012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z pdin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin
organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Marta Herbszt — Naczelnik Wydziatu Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami tel. 87 7326236 , pok. 236 w Urzedzie
Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul.
Pitsudskiego 4.

PREZYDENT MIASTA




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
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6. Wyksztalcenie uzupelniajgce (kursy, studia podyplomowe) poda¢ dat¢ ukonczenia lub rozpoczecia
nauki w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
od do

8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania:

......................................................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




....................................................................................................................

imig i nazwisko osoby skladajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

...............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta EFKU Na@ SEANOWISKU .eoeeeeieooeeeeeeeeee e eeeee oo e e een s swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobowiazuje sie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

Zawarcia umowy o prace.

................................................................

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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