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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 78/2022
Wojta Gminy Szczytniki

z dnia 21 listopada 2022 r.

Naboér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczytnikach
— Stanowisko pracy ds. decyzji o warunkach zabudowy, zaswiadczen o przeznaczeniu w planie
zagospodarowania przestrzennego, planowania i zagospodarowania przestrzennego — 1/1 etat

WOJT GMINY SZCZYTNIKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. decyzji o warunkach zabudowy, zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania
przestrzennego, planowania i zagospodarowania przestrzennego
w Referacie Infrastruktury i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy w Szczytnikach,
Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki

. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne — (konieczne do podjecia pracy na stanowisku - art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

a) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych);

b) wyksztalcenie wyzsze;

€) minimum dwa lata stazu pracy ogdtem;

d) peta zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe;

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

2) dodatkowe _(pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):

a) wyksztalcenie wyzsze: preferowane: urbanistyka i planowanie przestrzenne, ochrona $rodowiska,
rolnictwo lub studia podyplomowe z tego zakresu;
b) dos$wiadczenie w pracy w administracji;
C) znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawnych dotyczacych nastepujacych zagadnien:
- ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,;
- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych; Instrukcja kancelaryjna.
d) prawo jazdy kat. B;

3) predyspozycje osobowosciowe:

2.
1.

a) kompetencje lub umiejetnodci kluczowe: sumienno$é, bezstronno$¢, umiejetno$¢ stosowania
odpowiednich przepisow, obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i uczciwosé, lojalnose,
komunikacja bezposrednia, komunikacja pisemna, organizacja pracy zorientowana na zadania, orientacja
na klienta, wytrwato$¢ i odporno$¢ na stres, zorientowanie na rozwdj osobisty, zdyscyplinowanie;
umiejetno$¢ pracy indywidualnej i w zespole, dobra organizacja pracy, kultura osobista,
systematyczno$¢, dzielenie si¢ informacjami, samodzielnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw i realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego w tym:

1) przygotowywanie materialow, projektow uchwal o przystapieniu do sporzadzenia studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) przygotowywanie materiatdw, projektow uchwatl o przystgpieniu do sporzadzania miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego wraz z okre$leniem granic obszaru objetego planem,
a takze przedmiotu i zakresu jego ustalen;

3) przygotowanie umow zwigzanych z wydatkowaniem $rodkOw na opracowania planistyczne;



2)

4) przygotowanie materialow do ofert lokalizacyjnych inwestycji na terenie Gminy w zakresie ustawy
o planowaniu przestrzennym,;

5) opiniowanie pod wzgledem plastycznym elementéw reklamowych, szyldow, drobnych elementéw
architektonicznych;

6) prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania Gminy oraz planu zagospodarowania przestrzennego;

7) wprowadzanie zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego;

9) przechowywanie, udostepnianie danych oraz udostgpnianie do wgladu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1 wyrysow z planu, za§wiadczen, opinii
w tym zakresie;

10) przechowywanie oryginaléw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, réwniez
uchylonych i nieobowiazujacych;

11)dokonywanie = okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy
i przygotowywanie wynikow tej oceny, analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego, przedstawianie Radzie wynikdéw tej oceny;

12)przeprowadzanie analizy wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz w wyniku tych analiz i ocen wystgpowanie do Rady ze
stosownym wnioskiem w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

14)prowadzenie spraw w zakresie matej architektury m.in. fontann, muréw oporowych schodow itp.;

15) podejmowanie dziatan ochronnych dla obiektow lub obszarow, dla ktorych przygotowywane sa plany
zagospodarowania przestrzennego;

16) prowadzenie spraw zwiagzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
inwestycji celu publicznego po uzyskaniu uzgodnien i decyzji wymaganych przepisami prawa oraz
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

17)prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji
publicznej wraz z prowadzeniem analizy ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy i z
zagospodarowania terenu,

18) sporzadzanie wypisow i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

19) przygotowywanie wykazu decyzji o warunkach zabudowy wraz z oceng skutkow, jakie decyzje te
wywotaty w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy;

20)prowadzenie rejestru decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
wydanych przez inne organy, a dotyczacych zagospodarowania terenu;

21)stwierdzenie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

Merytoryczne i techniczne opracowanie pism, wnioskow i innej korespondencji z zakresu innych

powierzonych prac w referacie.

Wydawanie opinii w formie postanowien dotyczacych podziatu nieruchomosci.

Kontrola wydatkow budzetowych w zakresie realizacji powierzonych zadan.

Opracowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw,

wykonywanie uchwat i zarzadzen.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w wymienionym zakresie.

Wykonywanie innych zleconych zadan przez Wéjta Gminy, Sekretarza lub bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy w budynku Urzedu Gminy w Szczytnikach, Szczytniki 139, 62-865 Szczytniki, na
parterze, w pelnym wymiarze czasu pracy, praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej
4 godzin, czgsciowo praca w terenie;

wysilek umystowy, kontakty i obstuga interesantow, stres zwigzany z obstuga klientow zewngtrznych
oraz z zalatwianiem spraw na powierzonym stanowisku pracy;



3)

4)

8)

9)

10)

11)

kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami oraz podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢
zadan;

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Szczytnikach.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zalgczonym wzorem);
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych pozadane w ogloszeniu
o naborze do§wiadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
kandydata

o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczgcia;

kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach i
kwalifikacjach;

kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos$¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

o$wiadczenia kandydata stwierdzajace m.in. ze: (zgodnie z zalgczonym wzorem):

- posiada obywatelstwo polskie;

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

- posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych oraz, ze wobec
kandydata nie toczy si¢ postgpowanie karne;

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym stanowisku;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw postepowania
konkursowego;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwiazanych z zajgciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow
stuzbowych, mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesowno$¢;

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat, zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) oraz w § 6 ust. 2 pkt 14 Regulaminu naboru.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub numeru telefonu.

6. Kserokopie przedkladanych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢

z oryginalem, a o$wiadczenia podpisane wlasnorecznie.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty winny by¢ ztozone osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Szczytnikach, pokoj

2)

3)

nr4, pierwsze pictro lub droga pocztowa (listem poleconym) w terminie (min. 10 dni od dnia
opublikowania ogtoszenia w BIP) tj. do 09 grudnia 2022 r. do godz. 15.00 na adres: Urzad Gminy
w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki Nr 139, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. decyzji 0 warunkach zabudowy, zaswiadczen o przeznaczeniu w planie
zagospodarowania przestrzennego, planowania i zagospodarowania przestrzennego w Referacie
Infrastruktury i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy w Szczytnikach”;

Za termin ztozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich wptywu do Urzedu,
a nie datg¢ stempla pocztowego;

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.



KLAUZULA INFORMACYJNA:

Administratorem przekazanych danych osobowych jest Wojt Gminy Szczytniki z siedzibg Urzad Gminy
w Szczytnikach, 62-865 Szczytniki 139, e-mail: sekretariat@szczytniki.ug.gov.pl

Administrator powotat Inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowac si¢ telefonicznie: 62 7625001 lub
e-mailowo: jodo.@szczytniki.ug.gov.pl

Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Szczytnikach, na ktore Panstwo aplikujecie. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie: art. 6 ust. 1 lit.c
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO” (w zakresie
wynikajacym z art. 22* § 1 Kodeksu Pracy), w przypadku dobrowolnego podania danych wykraczajacych poza zakres
okreslony w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy (np. numer telefonu lub adres poczty elektronicznej) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO
- zgoda na przetwarzanie danych. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dane pozostatych kandydatdéw najwyzej ocenionych i zamieszczonych w
protokole beda przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie odestane
listem poleconym za potwierdzeniem odbioru kandydatom przystepujacym do naboru.

W zwiazku z przekazaniem swoich danych osobowych macie Panstwo prawo zadania dostepu do swoich danych.
Jezeli stwierdzicie, ze Wasze dane sg niepoprawne lub niekompletne, macie prawo zadania ich sprostowania lub
uzupehienia. Jezeli bedzie to wymagato wyjasnien ze strony administratora mozecie Panstwo zada¢ ograniczenia
przetwarzania tych danych na okres pozwalajacy sprawdzi¢ prawidtowos$¢ tych danych. Prawem Waszym jest rowniez
wniesienie skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uznacie, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy RODO. Dodatkowo, w przypadku podania danych objetych udzielong zgoda, macie prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem umownym. Jestescie Panstwo
zobowigzani do ich podania, a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwo$ci wzigcia udziatu w naborze. Podanie
danych w zakresie objetym zgoda nie jest obowigzkowe, a ich niepodanie nie ma wptywu na Panstwa udzial w naborze
(wptywa np. na usprawnienie przebiegu naboru).

Dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystywane do profilowania.

Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczonym naborze reguluje zarzadzenie Nr 55/2014 Wojta
Gminy Szczytniki z dnia 31 grudnia 2014 r. ze zmianami.

8. Inne informacje:
1) Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu — Referat Administracyjno-Organizacyjny. p.nr 5
2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 62/7625001 wew. 44 lub 32
3) Nabor sktada si¢ z dwoch etapow:
a) wstepnej selekcji kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i zakwalifikowanie
kandydatow do drugiego etapu,
b) selekcji koncowe;j (test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna);
4) Kandydat spetniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny etap naboru w ustalonym
terminie, o ktorym zostanie powiadomiony telefonicznie lub mailowo.

9. Informacja o wyniku naboru zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 r., poz. 530) zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy w Szczytnikach.

10. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przez
mnie danych osobowych przez Wéjta Gminy Szczytniki, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktére aplikuje (zgoda dotyczy danych wykraczajacych poza zakres
okreslony w art. 22! § 1 Kodeksu Pracy). Dane osobowe podaje¢ dobrowolnie. Zapoznalem si¢ z zamieszczong
w ogloszeniu Klauzula informacyjna.”.

Szczytniki, 21.11.2022 r.

Wojt Gminy
/- Marek Albrecht


mailto:iodo.@szczytniki.ug.gov.pl

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku)

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezb¢gdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania, lub inne formy uzupelnienia
wiedzy lub umiejg¢tnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym stanowisku)
Lp. Nazwa pracodawcy Okres zatrudnienia Stanowisko

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw szczegdlnych*:

(np. obywatelstwo*) (numer telefonu, adres mailowy - dobrowolnie)

,»,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych przez Wojta Gminy Szczytniki, w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w Szczytnikach, na ktore aplikuje (zgoda dotyczy
danych wykraczajacych poza zakres okreSlony w art. 22! § 1 Kodeksu pracy). Dane osobowe podaje dobrowolnie.
Zapoznalem(tam) si¢ z zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjna.”.

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

*) dane podawane dobrowolnie



Oswiadczenia kandydata w procesie naboru

Ja NIZE] POAPISANY/@. .o e vttt ettt e et e et e et et ettt et ereee st e e e e e n e areaans
swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks
Karny (Dz. U. z 2022 r., poz. 1138 ze zm.) — ,,Kto skladajgc zeznanie majgce stuzyé¢ za dowéd w
postepowaniu sgdowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgc
nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8 o§wiadczam,
ze:

(umies$ci¢ znak X we wlasciwym kwadracie):

O posiadam obywatelstwo polskie,

O posiadam obywatelstwo innego panstwa Unii Europejskiej niz Polska lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw mie¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

O posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych oraz nie toczy si¢ wobec mnie postgpowanie karne;
O ciesze si¢ nieposzlakowang opinia,

O nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

i moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku urzgdniczym;

m wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow postgpowania
konkursowego;

O ze w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zajeé

pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, mogacych wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢
lub interesownosc¢;

(stanowisko pracy — wpisac)

(data) (czytelny podpis kandydata)



