Zatacznik do Zarzadzenia nr 10/2022
Kierownika Urzedu — Burmistrza Kotaczyc
z dnia 21 wrzesnia 2022 r.

SE.2110.2.2022 Kotaczyce, 21.09.2022 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze

ds. gospodarki przestrzennej

w Urzedzie Miejskim w Kofaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

1) Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) Cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) Posiada wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek: gospodarka przestrzenna lub
ukonczone studia podyplomowe w zakresie planowania i gospodarki przestrzennej;

6) Posiada co najmniej piecioletni straz pracy — w tym co najmniej 2 lata pracy na
stanowisku zwigzanym z planowaniem i gospodarkga przestrzenng, preferowany staz
pracy w samorzadzie lub administracji publicznej;

7) Znajomo$¢ przepisOw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzgdowych, ustawy o zagospodarowaniu i planowaniu
przestrzennym, ustawy prawo budowlane, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, znajomo$¢ Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

8) Znajomosc¢ obstugi pakietu MS Office.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) Posiada prawo jazdy kategorii B
2) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
rzetelno$¢, doktadnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$é, systematycznosc,



3)

pracowitos¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ analitycznego podejscia do problemow,
wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu;
Kursy, szkolenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)

2)
3)
4)

5)

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wydania decyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego, decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy dotyczgcych
budowy, robdt budowlanych, przebudowy, zmiany decyzji w czesci oraz przeniesienia
decyzji na rzecz innej osoby a takze podejmowanie czynnosci zwigzanych z wydaniem
powyzszych decyzji a w szczegdlnosci:

- przyjmowanie i precyzowanie wnioskoéw,

- analiza warunkdw i zasad zagospodarowania terenu oraz jego zabudowy
wynikajgcych z przepisdw odrebnych, stanu faktycznego i prawnego, na ktérym
przewiduje sie realizacje inwestycji,

- kompletowanie dokumentacji do opracowania projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy celem
przekazania uprawnionemu architektowi urbaniscie,

- uczestniczenie przy opracowaniu projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,

- uzgodnienia w/w projektéw decyzji z wtasciwymi urzedami i instytucjami,

- wydawanie odpowiednich obwieszczen o wydanych postanowieniach urzedéw

i instytuciji,

- opracowanie i przygotowanie do podpisu ostatecznych decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,

- prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

o znaczeniu lokalnym, powiatowym, wojewdédzkim i krajowym,

- udzielanie zainteresowanym stronom informacji w zakresie budowy zamierzonej
inwestycji na etapie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy.

Zastepowanie w obowigzkach, w razie nieobecnosci, pracownika sekretariatu urzedu.
Obstuga centrali telefonicznej urzedu.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt a takze systematyczne, przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji
do archiwum zaktadowego.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

IV. WARUNKI PRACY:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach, w petnym wymiarze
Czasu pracy; umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia umowy na
czas nieokreslony

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Praca wymaga wspotpracy z innymi komadrkami urzedu

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu

Praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim

Praca w pomieszczeniu biurowym na | pietrze urzedu, w ktdrym nie ma dostepu do
windy



7) Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie

4) Kopie swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy

5) Kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

6) Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg data

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone witasnorecznym podpisem kandydata i biezgcg
datg

8) Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezgca datg

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

W miesigcu sierpniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

- osobiscie, w zaklejonej kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul.
Rynek 1, 38-213 Kotaczyce, | pietro pok. nr 4

- poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego,

- poczta na adres Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce,
w zaklejonej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. gospodarki przestrzennej w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach”

zamieszczonym na kopercie.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 3 pazdziernika 2022 r. do godz. 9%.



W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. INFORMACJE DODATKOWE:
1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury naboru, tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienionych form.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Miejskiego w Kotaczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

BURMISTRZ

Stanistaw Zygtowicz



