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1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) wymagania niezbedne:

a.

B @ o

obywatel Polski lub obywatel Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego i posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

studia wyzsze w zakresie architektura, urbanistyka lub gospodarka przestrzenna badz
posiadanie dyplomu ukoniczenia studidw wyzszych innych niz ww. oraz ukonczenie
studiéw podyplomowych w zakresie planowania przestrzennego, urbanistyki lub
gospodarki przestrzennej,

bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalno$ci
Wydziahlu, a w szczegblnoéci ustaw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
kodeksu postgpowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, przepisach o ochronie danych osobowych,

bardzo dobra umiejg¢tno$é obstugi komputera i pakietéw biurowych Microsoft Office,
OpenOffice, urzadzen biurowych,

umiej¢tnosé analitycznego mysélenia i redagowania pism,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy§lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

FRmo Al o

umiejgtnos$¢ pracy w programach projektowania graficznego typu Auto Cad,

umiejetnos$¢ pracy ww programie EwMapa, EwOpis,

wiedza specjalistyczna oraz do§wiadczenie w pracy,

umiej¢tno$¢ planowania i organizowania pracy,

umiejgtno§é pracy w zespole,

tatwos§¢ nawigzania kontaktdéw, samodzielno$¢,

komunikatywnoé¢, opanowanie, odpornos¢ na stres, gotowo$¢ do podejmowania decyzji,
sumiennos¢, sprawnos$¢, umiej¢tnos$é stosowania odpowiednich przepisow,

2. Zakres zadan:

1.

Do obowiagzkow pracownika ds. architektoniczno-przestrzennych nalezy wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym i decyzjg administracyjng
wydawang przez Prezydenta Miasta lub osobg upowazniong oraz prowadzenie innych
powierzonych dokumentacji dotyczacych procedury sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz analiz i innych opracowan wynikajacych z biezacych zadan Referatu
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta.

Sprawdzenie kompletnoéci wniosku i ewentualne ustalenie zakresu uzupelnienia wniosku.,
Wykonanie analizy niezbg¢dnej dla sporzadzenia projektu decyzji i przygotowanie projektu
decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

Wykonanie czynnosci niezbg¢dnych w post¢gpowaniu administracyjnym jak wizje lokalne,
rozprawy administracyjne i inne.

Wspolpraca z innymi organami przy sporzadzaniu projektu decyzji o warunkach zabudowy
lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w sposéb zgodny z
obowigzujacymi przepisami, zasadami i terminami.



6. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

7. Prowadzenie postepowan dotyczacych przepisania decyzji o warunkach zabudowy na inny
podmiot.

8. Wykonanie poszczegdlnych czynnosci w postgpowaniu administracyjnym prowadzacych
do sprawnego i nieprzewlektego zatatwiania sprawy oraz wydania decyzji.

9. Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi obowiazkami.

10. W przypadku postgpowan odwotawczych przygotowanie odpowiedzi w postaci stanowiska
organu w sprawie uwag i zarzutéw podanych w odwolaniu oraz prowadzenie
korespondencji w tej sprawie.

11. Przygotowanie uchwaty o przystapieniu do sporzadzania planu zagospodarowania wraz
z niezbgdnymi zatgcznikami i analizami.

12. Ogtoszenia o przystapieniu do sporzadzania planu, zebranie wnioskéw do planu
1 przygotowanie do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i uchwalaniem planu zagospodarowania,
studium uwarunkowan lub innego opracowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym w szczegolnosci uzgadnianie projektéw w/w dokumentdéw z wlasciwymi
organami, wytozenie planu do publicznego wgladu i organizacja dyskusji publiczne;.

14. Przygotowanie dokumentow planistycznych do uchwalenia przez Rade Miasta
i skompletowanie dokumentacji planistycznej po uchwaleniu.

15. Sporzadzanie za§wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego.

16. Sporzgdzanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

17. Prowadzenie calosci spraw z zakresu realizacji ustawy o utatwieniach w przygotowaniu
i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych w tym
przygotowanie projektow uchwat, analiz i opinii.

18. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie dotyczacym wykonywanych obowiazkow,

a w szczegolnosci Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, przepisow wykonawczych, zwigzanych i odrebnych
majgcych zastosowanie w prowadzonych postepowaniach oraz $ledzenie orzecznictwa
w tym zakresie.

19. Przygotowywanie i ewidencjonowanie umow, zlecef zakupu towaréw i ustug oraz
wszelkich prawnie zaciggnietych zobowigzan.

20. Ewidencjonowanie dokumentéw stanowigcych prawng podstawe dochodzenia naleznoéci
(dochodéw budzetowych).

21. Przestrzeganie zadan i wymogow wynikajacych z Systemu Zarzgdzania Jakoscig (SZJ) oraz
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zakresem dziatania Referatu Planowania
Przestrzennego zleconych przez przetozonego.

3. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy:

1. Pracownik Referatu Planowania Przestrzennego ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie
wlasciwej realizacji zakresu obowigzkow, Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego,
Kodeksu postepowania administracyjnego i innych aktéw prawnych normujgcych
postgpowanie stuzbowe, a w szczeg6lnosci za:

* nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidlowe prowadzenie
dokumentacji,

e zalatwianie spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz w ustalonych
terminach,

* naruszenie dyscypliny budzetowej, dzialania moggce doprowadzi¢ do jej naruszenia
w zakresie dochodow i1 wydatkow w czgéci realizowanej przez Referat.

2. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

4. Zalatwianie interesantow w sposob szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant
nie poniost szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.
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State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy.

6. W ramach procesow realizowanych przez Wydzial Nadzoru odpowiedzialny jest za:

wspoélrealizacje celu procesu,

systematyczne monitorowanie przebiegu pracy, pomiar jego skutecznosci, efektywnosci
1 oceng —zgodnie z przyjetymi celami i metodami ich pomiaru,

wspolprzygotowanie danych i informacji do Przegladu Zarzgdzania w formie
sprawozdania,

bezposrednie informowanie Petnomocnika ds. Zarzgdzania Systemem jako$ci

o nieprawidtowosciach zachodzacych w danym procesie, jak rowniez o ewentualnym
uniemozliwieniu jego skutecznej realizacji oraz podejmowania dziatan doskonalgcych,
wspoétdziatanie z zespotem auditorow wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu
auditu,

zgodnie z przepisami prawa i instrukcjami wewngtrznymi przetwarzanie i udostepnianie
danych osobowych bedacych w dyspozycji Wydziatu Planowania Przestrzennego

i Gospodarki Nieruchomosciami.

4. Zakres uprawnien na stanowisku pracy:

L.

2.

Zakres uprawnien okreslony jest Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta, przepisami
kodeksu pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
W ramach administrowanych przez siebie procesoéw pracownik uprawniony jest do:

e podejmowania i realizacji dziatan doskonalacych, ktore nie przekraczajg jego
kompetencji oraz upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta Etku,

e inicjowania dziatan doskonalacych wtedy, gdy wykraczaja one poza jego uprawnienia,
przekazywanie informacji w tym zakresie w formie pisemnej Pelnomocnikowi ds.
Zarzadzania Systemem Jako$ci.

Pracownik ma prawo do korzystania z urzadzen na terenie Wydziatu i Urzedu niezbednych

do wykonania powierzonych mu obowigzkow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
s
e

Zatrudnienie nastapi w oparciu o umowg o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.
Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okre§lony do 6 m-cy.

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

Planowany termin zatrudnienia — styczefi 2023 r.

Planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 3 900,00 zt — 4 300,00 zI oraz
ustawowe obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac¢ sig bedzie w obiekcie Urzg¢du Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Praca przy
monitorze ckranowym powyzej 4 godzin dziennie, powigzana z obshugg urzadzen biurowych.
Budynek pigtrowy zapewnia bezpieczne warunki pracy. Praca na drugiej kondygnacji. W budynku
znajduje si¢ winda i podjazd dla osob niepetnosprawnych.

Informacja na temat dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami zamieszczona jest na stronie
https://bip.elk.warmia.mazury.pl/10247/Deklaracja_dostepnosci/.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1

2.
3,
4.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug zalgcznika).
Curriculum vitae /CV/.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztalcenie, staz
pracy.



5. Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnos$ci prawnych, korzystania z petni praw
publicznych oraz o braku skazania za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wedtug zatgcznika).

6. Podpisang klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzgdzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz o§wiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

7. Dokumenty dodatkowe:
1. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach.
2. Rekomendacje/referencje z poprzednich miejsc pracy.

8. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:
1. T etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikaciji,
2. 1II etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnosci
okreslonych w aplikacji.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 14 grudnia 2022 roku

do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko ds. architektoniczno-
przestrzennych osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, Kancelaria Ogoélna pok. nr 02, lub
pocztg tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urz¢du poczta po wyzej okre§lonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwoéci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do
dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylgcznie kandydaci spelniajgcy
wymagania niezbedne okre§lone w pkt 1 ogloszenia o naborze.
Aplikacje, ktore nie spetnig wymagan niezb¢dnych podanych w ogloszeniu zostang odestane
kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Szczegdlowy zakres zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomo$ciami
okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Etku nr 537.2020 z dnia 1 lipca 2020 r. zmieniony Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr
579.2020 z dnia 31 sierpnia 2020 r., nr 674.2020 z dnia 23 grudnia 2020 r., nr 826.2021 z dnia
1 czerwca 2021 r., nr 895.2021 z dnia 9 sierpnia 2021 r., nr 917.2021 z dnia 1 wrzeénia 2021 r.,
nr 925.2021 z dnia 17 wrzeénia 2021 r. oraz nr 1026.2021z dnia 29 grudnia 2021 r. opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.clk.pl/urzad/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marta Herbszt — Naczelnika Wydziatu Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami, tel. 87 732 62 36, w Urz¢dzie Miasta Etku,
ul. Pitsudskiego 4.

10. Informacja o wynikach naboru:

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

PREZYDENT MIASTA

Tomapz Andrukiewicz

(podpisiPrezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowaznione;)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig¢ (IMi0Na) i MAZWISKO ......ocoviiriiiiiciiciiicie et sasess et ebeebeeeeseessassenssorsenseraneseesnsenasnns

2/ NAZWISKO TOAOWE ................. i i s G i T e e e

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Me SCE ZATMMCSTIRATIRA 0016mvrnis oo sssiosesiestho s bss A5 0 S AR A A W S Bt

Adres dO KOTESPOMACIICIT 1. vusvsiit ittt ettt ettt etese it e et e aaeae it e s e s e e s e st e e e eaeas e e ea s en e s e e en e e nsrebenes

I B4 a T 7S] 1S5 e L TSR

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

6. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy, studia, studia podyplomowe - poda¢ date ukoriczenia lub
rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania):

L]

L

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

okres . . .
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiejetnosci):

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

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

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

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria............ccoreennn Il

(data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)

lub INNYM dOWOAEM LOZSAMOSCE 1..vvevereernirersririesiesseritersernesseessesesseseseseeseesseessesreesesreeassensesbesesseserassanesssssssssis

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)
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imig i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie miejscowosé 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. z 2022 r. poz. 530) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miasta Etku na stanowisku ........ccciiiiiiiniiiniiiiinennineisneecnnennnn.. SWiadomy/a odpowiedzialnosci
karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze posiadam petna zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie bytem/am skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo 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



