Wéjt Gminy Sztutowo
ul. Gdariska 55

AN 44N Q4114 =
82-110 Sztutowo

OGELOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA CZAS OKRESLONY

Wojt Gminy Sztutowo informuje o zamiarze zatrudnienia na umowg o pracg na czas okreslony
( umowa na zastepstwo ) na stanowisko urzednicze do spraw geodezji, zagospodarowania
przestrzennego oraz ochrony srodowiska w Urzedzie Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55, 82- 110
Sztutowo

'1) Wymiar czasu pracy — 1 etat

2) Niezbedne wymagania od kandydatow:

e obywatelstwo polskie, ,

o petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

o wyksztatcenie minimum s$rednie , preferowane wyzsze administracyjne, prawnicze ,ochrona
$rodowiska prawnicze.

e znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o plancwaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o ochronie
przyrody, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie, ustawy o ochronie $rodowiska ,
ustawy o odpadach.

e znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych (Kpa),
edobra znajomos¢ obstugi komputera,

3) Wymagania dodatkowe:

o preferowane doswiadczenie: praca w jednostkach samorzadu terytorialnego,

e umiejetno$¢ pracy w zespole, determinacja w realizacji celéw, fatwoéé nawigzywania kontaktow,
zaangazowanie, umiejetnosc radzenia sobie ze stresem, kreatywno$¢, dobra organizacja pracy,
efektywnosé i szybkos¢ realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosc.

4) Obowiazki ogdlne

1. Sumienne, staranne, rzetelne, doktadne i terminowe wykonywanie obowigzkéw pracowniczych.
2. Przestrzeganie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.

3. Wykonywanie polecen przetozonych, ktdre dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z przepisami
prawa.

4. Przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego przez pracodawce.

5. Dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informaciji
‘ktérej ujawnienie narazitoby pracodawce na szkode.

6. Dbanie o czystoé¢ i porzgdek na swoim stanowisku pracy.

7. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.

8. Nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy stanowiska pracy.

5) Obowigzki szczegotowe

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ¢rodowiskowych uwarunkowaniach
zwigzanych z realizacjg przedsiewziec.

2. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie srodowiska, ustawy prawo energetyczne
oraz ustawy o ochronie przyrody, a w szczegélnosci:



- inicjowanie i nadzér prac zwigzanych z programem ochrony $rodowiska dla terenu Gminy
Sztutowo,

- inicjowanie i nadzér nad opracowaniem i aktualizacja programow gospodarki niskoemisyjnych dla
Gminy Sztutowo,

- prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepfo,
energie elektryczng i paliwa gazowe.

- inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zadrzewiania i urzadzania terenéw zielonych, nadzor

‘nad zalesianiem.

- prowadzenie spraw w zakresie usuwanie drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci
oraz ustalanie opfat z tego tytutu. ‘

- wykonywanie czynnosci kontrolnych wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska, ustawy o
ochronie przyrody oraz ustawy prawo energetyczne.

3. Planowanie, przygotowywanie do uchwalenia i realizacja miejscowych  plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowac i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

4. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

5. Wspdtpraca z instytucjami, organami realizujgcymi zadania z zakresu zagospodarowania
przestrzennego.

6. Prowadzenie spraw w zakresie podziatu i rozgraniczenia nieruchomosci z uwzglednieniem
zgodnosci projektu podziatu z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego
oraz wydawanie decyzji i postanowien z tym zwiazanych.

7. Nadzér i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty planistycznej i adiacenkiej.

8. Prowadzenie i nadzoér nad prawidtowym oznaczeniem ulic i numeracji budynkow na terenie

gminy.

9. Prowadzenie spraw z zakresu  wylgczern  gruntéw rolnych i lesnych z produkcji.
10. Poéwiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem kopi dokumentéw przedtozonych przez strony na
potrzeby prowadzonych postepowarn.

11. Realizacja zadan wynikajgcycii z ustawy o ochronie danych osobowych.
12. Realizacja ustawy — Prawo zamoéwien publicznych na zajmowanym stanowisku oraz scista
wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem ds. zaméwier publicznych.

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej,

¢ obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,

e kontakty z klientami zewnetrznymi,

e praca w pefnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu Gminy w Sztutowie, jak iw terenie.

e w miesigcu styczniu 2020r wsk=znik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Sztutowie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

7) Wymagane dokumenty:
e podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,
e kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie



e CV - z informacjami o wyksztafceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej i
zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),

o kopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie i ukoniczenie 18-go roku zycia (ksero
dowodu osobistego),

o kopie $wiadectw pracy dokumentujacych dotychczasowy staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

‘e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

e oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pefni praw publicznych,
o oéwiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umyélne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

List motywacyjny oraz CV nalezy opatrzy¢ klauzulg :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/670 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), Dz.
Urz. UE L Nr 119 s.1 w celach przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze do spraw
geodezji, zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony srodowiska.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w w/w celach jest Urzad Gminy w Sztutowie, ul.
Gdanska 55, 82-110 Sztutowo.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/670 z dnia 27 kwietnia
2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE ( ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L Nr 119 5.1 osobie, kt6rej dane dotycza przystuguje
prawo :

- zadania dostepu do danych osobowych,

- sprostowania, usuniecia lub ograniczenie przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu ,

- whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00— 193 Warszawa.
Zapoznatem(am) sie trescig powyzszego.

Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie w wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r . o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2019r. poz.1282).

'8) Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozyé w zamknigtej j kopercie lub przesta¢ na adres Urzgdu Gminy w
Sztutowie ul. Gdariska 55, 82- 110 Sztutowo z dopiskiem ,, Oferta pracy na stanowisko

urzednicze do spraw geodezji, zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony srodowiska”

do dnia 21 lutego 2020r do godziny 15.00.

Oferty, ktére wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajace w/w
wymogi zostang powiadomiono telefonicznie w ciggu 2 dni od daty posiedzenia, na ktérym
komisja zapozna sie ze ztozonym: ofertami.

9) Informacje dodatkowe:



1. Niniejsze ogtoszenie opublikowane zostanie w BIP Urzedu Gminy w Sztutowie oraz umieszczone
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Sztutowie.

2. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada pracodawcy:
zaéwiadczenie lekarza medycyny.pracy potwierdzajace fakt przeciwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku, ( skierowanie wystawia pracodawca) .

3. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

4. Dokumenty os6b ktére wezma udziat w procesie rekrutacji bedg przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

5. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”

6. Informacja o wyniku naboru zostanie ogfoszona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w
Sztutowie oraz w Biuletynie informacji Publicznej.

Zapraszamy do sktadania ofert.

Sztutowo, dnia. 2020.02.05




