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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W WYDZIALE SRODOWISKA, PRZEDSIEBIORCZOSCI I GOSPODARKI GRUNTAMI

1. Wymagania niezb¢dne:

D

2)

wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézniejszymi zmianami), t.j.:

* obywatelstwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,

* osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

* nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie wyzsze, zgodne z zakresem stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

)

znajomos¢ podstawowych przepisdw z zakresu:

* kodeksu postgpowania administracyjnego

* samorzadu gminnego,

* gospodarki nieruchomosciami,

* podziatow geodezyjnych,

* postepowan administracyjnych,

* zamoéwien publicznych,

dobra orientacja w terenie,

mile widziana znajomos¢ systemow: SEKAP, GIS, SIP,
komunikatywnos¢,

umiej¢tnosé pracy w zespole,

dyspozycyjnos¢,

mile widziane posiadanie prawo jazdy i wlasnego samochodu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)

3)

4)
3)
6)

Prowadzenie postepowan zwigzanych z geodezyjnymi podzialami i rozgraniczeniami
nieruchomosci, stanowigcymi wlasnosé osob fizycznych i prawnych, w tym wydawanie
opinii 0 zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami szczegdlnymi, wydawanie
decyzji.

Prowadzenie postgpowan zwiazanych z geodezyjnymi podzialami nieruchomosci
gminnych, w tym ustalenic ich zakresu, przygotowanie zlecen prac, nadzorowanie
poprawnosci wykonania prac, kontrola ujawniania w zasobie geodezyjnym Starosty,

w ksiegach wieczystych, rozliczenie zleconych prac oraz wydawanie opinii i decyzji.
Sporzadzanie wypisow 1 wyryséw ze Studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy Ornontowice.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zagadnien omawianych z ustawie o rewitalizacji.
Wydawanie zaswiadczen wojta wynikajacych z ustawy Prawo budowlane.

Prowadzenie spraw zwiazanych z postepowaniem administracyjnym zmierzajacym
do naliczenia oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek wprowadzanych w
planie zagospodarowania przestrzennego zmian, w tym: zawiadamianie o wszczeciu
postepowania, sporzgdzenie dokumentéw i zlecenie uprawnionemu rzeczoznawcy
majatkowemu dokonanie wyceny nieruchomosci bedacej przedmiotem postepowania,
powiadomienie stron o wycenie, wydanie decyzji.



7) Przygotowywanie i kontrolowanie umoéw dzierzawy gruntow stanowiacych wlasnosc
gminy.

8) Przygotowywanie i kontrolowanie uméw uzyczenia mienia gminy.

9) Przygotowywanie i kontrolowanie uméw dzierzawy gruntow, w ktérych gmina jest
dzierzawca.

10) Przygotowywanie i kontrola umow najmu lokali uzytkowych stanowigcych wlasnos¢
gminy.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem mienia w trwaly zarzad.

12) Biezaca obstluga stron przybywajgcych do Wydzialu w  zakresie: planowania
i zagospodarowania przestrzennego, prawa budowlanego, gospodarki
nieruchomosciami.

13) W ramach petnionego zast¢pstwa wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych
z zakresu czynnosci nieobecnego pracownika wydziatu.

14) Przygotowywanie zarzadzen, uchwal, umoéw 1 zlecen niezbednych do realizacji
pelnionych obowigzkow.

15) Opisywanie faktur oraz sporzadzanie dokumentacji (kontrola wstepna).

16) Przygotowywanie wydatkow, objetych niniejszym zakresem, do budzetu oraz kontrola
tych wydatkow.

17) Wizje w terenie dotyczace prac Wydziahu.

18) Uczestnictwo w  aktualizowaniu strony internetowej gminy w czg¢sei dotyczacej
wlasnego zakresu czynnosci.

19) Zamieszczanie 1 aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
gminy w czesci dotyczacej wlasnego zakresu czynnosci.

20) Wspolpraca z wszystkimi wydzialami Urzedu Gminy, Biurem Prawnym, jednostkami
organizacyjnymi oraz z innymi instytucjami.

21) Prowadzenia stuzbowej korespondencji, dokumentacji 1 akt sprawy zgodnie
z ,Instrukcjg kancelaryjna Urzedu Gminy™ oraz ,,Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
dla Organow Gmin i Zwigzkow Miedzygminnych™.

22) W ramach pelnionego zastgpstwa wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych
z zakresu czynnosci nieobecnego pracownika wydziatu, w uzgodnieniu z kierownikiem
Urzedu.

23) Wykonywanie innych polecen dotyczacych prac Urzedu zleconych przez przelozonych.

4. Warunki pracy i placy:

1) biuro w budynku bez barier architektonicznych, winda;

2)stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy, drukarke, telefon;

3)oprogramowanie: biurowe Libre Office, SEKAP, System Informacji Prawnej LEX
Gamma - dostep online, GIS, SIP,

4)do dyspozycji inne urzadzenia biurowe, m.in.:niszczarka, ksero, bindownica, gilotyna,
skaner, stol pods$wietlany;

S)praca w terenie, niezaleznie od warunkéw pogodowych;

6)wyjazdy sluzbowe: krétkotrwale — czgsto; calodniowe — ok. 2 razy w miesigcu

7)wymiar czasu pracy: Vs etatu;

8) wynagrodzenie — uzaleznione od posiadanych kwalifikacji 1 stazu pracy;

9) zatrudnienie na czas okreslony, a w przypadku osob podejmujacych prace po raz

pierwszy na stanowisku urzedniczym — umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6

miesigey z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu  poprzedzajagcym  ogloszenie  wskaznik  zatrudnienia  0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Ormontowice, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosit



mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie  — odrecznie
podpisany, (zatgcznik do pobrania),

list motywacyjny - odr¢cznie podpisany,

dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow),

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(zalacznik do pobrania),

wlasnorecznie podpisane oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji niniejszego
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r, poz.
922 ze zm., t. j. Dz. U. z 2018, poz. 1000 ze zm.), oraz zgodnie z Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) ( zalacznik do pobrania),

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku oséb, o
ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z
2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja: ,Nabdr na
wolne stanowisko urzednicze w Wydziale Srodowiska , Przedsiehiorczos$ci 1 Gospodarki

Gruntami”, w siedzibie Urzedu Gminy - Sekretariat — pokd) 210; [ pigtro, w terminie do dnia 22
stycznia 2019r. do godziny 15.00.

Aplikacje. ktore wplyna do urzedu po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

Rozmowy kwalifikacyjne (polgczone z testem) z zakresu wiedzy okreslonej w pkt l.c niniejszego
ogloszenia., z osobami zakwalifikowanymi do nastgpnego etapu rekrutacji zostang przeprowadzone
w dniu 29 stycznia 2019r. o godzinie 9.00 w Urze¢dzie Gminy Ornontowice — sala
konferencyjna — pokdj 201, I pietro.

Informacje dodatkowe:

* O wynikach I etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie badz droga mail'owg

+ Kandydaci, ktorzy nie spelnig wymagan okreslonych w ogloszeniu, nie zostana dopuszczeni
do dalszego etapu rekrutaci.

*  Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnego etapu oraz niewskazanych w
protokole naboru nalezy odebrac osobiscie w terminie 1 miesiaca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

*  Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3
miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru. Po ww.
terminie niecodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Ornontowice, dnia 10.01.2019 r.




