Zarzadzenie Nr 63/2024
Wojta Gminy Stupsk
z dnia 1 sierpnia 2024r.

w sprawie ogloszenia konkursu w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki
gruntami i gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej i lokalowej, ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej, informacji publicznej.

Na podstawie art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2024r. poz. 1135 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1.
Oglasza si¢ konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze — Referent do spraw
planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki gruntami i gospodarki
przestrzennej, gospodarki komunalnej i lokalowej, ewidencji dzialalnosci gospodarcze;,

informacji publiczne;j.

§2.

Wymagania kandydatow oraz warunki naboru okreslone zostaty w ogloszeniu naboru,

stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Niniejsze zarzadzenie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Stupsk.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




GMINA STUPSK

06-561 Stupsk
ul. H. Sienkiewicza i0 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 63/2024

REGON 130378456, NP 569-17-47-045 Wéjta Gminy Stupsk
z dnia | sierpnia 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stupsk
na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.)
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stupsk.

1. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Stupsk
ul. H. Sienkiewicza 10
06-561 Stupsk
Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny — 40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o praceg

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Referent do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego. gospodarki gruntami i
gospodarki przestrzennej. gospodarki komunalnej i lokalowei. ewidencji dzialalnosci

gospodarczej, informacji publicznej w Urzedzie Gminy Stupsk

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:
Praca w budynku Urzedu Gminy Stupsk, przy ul. H. Sienkiewicza 10. Bezpieczne warunki
pracy. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy
zwiazane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i w terenie.
Bezposredni kontakt z mieszkancami Gminy Stupsk 1 pracownikami.

4. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze w kierunku administracyjnym;

¢) staz pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej lub
samorzadowej (co najmniej 1 rok);

d) znajomo$¢ przepiséw: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o gospodarce
nieruchomosciami, ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawa o
ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawa o centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej i punkcie informacji dla przedsiebiorcy;

e) znajomos¢ rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw;

f) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

h) umiejetno$é sprawnej obstugi komputera i urzadzen biurowych (pakiet Office, Internet,
poczta elektroniczna),

i) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

j) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;



5. Wymagania dodatkowe:

a) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z ksiggowoscia;
b) znajomo$¢ programu zwiagzanego z Centralng Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) i ewidencja miejscowosci ulic i adreséw (EMUIA),
c) umiejetnosé obstugi serwisu GEOPORTAL;
d) odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
€) umiejetno$é dobrej organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole;
f) cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowiazkowosé, rzetelnosé¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan, wysoka kultura osobista, fatwos¢ nawiazywania kontaktoéw migdzyludzkich;
g) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji;
6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- Do zakresu dzialania stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
nalezy:
1) przygotowanie materialow do dokumentéw planistycznych Gminy,
2) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych,
3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego,
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej
oceny,
7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania

terenu,

10) wydawanie wypiséw i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11

) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic, i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

- w zakresie gospodarki gruntami i wywlaszezania nieruchomosei:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczenia nieruchomosci,
gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowg, w tym ich zbywania, oddawania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz
ich przekazywanie na cele szczegélne,

ustalanie ich wartosci, cen i oplat za Korzystanie z nich,

organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ gminy,

nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

komunalizacja gruntow,

prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

tworzenie zasobu gruntéw i gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami okreslonymi w
przepisach obowiazujacego prawa,

prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci,

10) wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania



przestrzennego,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci,

12) wydawanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosei w planie zagospodarowania
przestrzennego,

13) przejmowanie zakiadowych budynkéw mieszkalnych,

14) sporzadzanie umow dzierzawy na grunty komunalne,

15) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomosci,

16) obstuga EMUIA,

- W zakresie gospodarki lokalowej:

1) administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem lokalowym, ustalanie i
aktualizowanie stawek czynszow i oplat za lokale oraz wysokosci zwrotdw za zuzyte media,

2) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli lokalowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg energii elektrycznej, gazu i wody do budynkoéw
stanowiagcych wlasno$¢ gminy,

4) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych.

5) ewidencja zabytkow.

- w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zakresem obslugi ewidencji dzialalnosci gospodarczej-
CEIDG,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

3) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen lub upowaznien Wajta i
Sekretarza Gminy o ile dotycza tredci danego stosunku pracy i nie sa sprzeczne z prawem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stupsk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys — curriculum vitae;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy:

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach:

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jezeli wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
u pracodawcy, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%;

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystania z pefni praw
publicznych;

10) oéwiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;



Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzana jest do
przediozenia w Urzedzie Gminy Stupsk oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych zawarcie
umowy o prace, zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza medycyny pracy
oraz zaswiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie, uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego (na koszt wlasny), pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej
oferty pracy.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

11.

12,

13.

14.

15.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10,
06-561 Stupsk, osobiscie lub droga pocztowa (liczy si¢ ostateczna data wplywu do urzedu)
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.Naboér na stanowisko Referent do spraw planowania i
zagospodarowania przestrzennego, gospodarki gruntami i gospodarki przestrzennej, gospodarki
komunalnej i lokalowej, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, informacji publicznej w Urzedzie
Gminy Stupsk™ w terminie do dnia 13 sierpnia 2024 r. do godz.10.00.

Osoby, ktére beda spelniaé kryteria, zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna
telefonicznie.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen
w Urzgdzie Gminy Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Stupsk
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Jezeli wybrany kandydat bedzie osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadowej, zostanie z nim zawarta umowa 0 pracg na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy w czasie ktérej ma obowigzek odby¢ stuzbe
przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

V
mar J dderski



