Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 128 /21
Wojta Gminy Rzgow
zdnia 19 maja 2021r.
WOJT GMINY RZGOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RZGOW
ul. Koninska 8

62-586 Rzgow

Okreslenie stanowiska: urzgdnicze ds. planowania przestrzennego i budownictwa
w Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w wymiarze
petnego etatu.

Na stanowisko bedace przedmiotem naboru, kandydat winien spetnia¢ okreslone wymagania:
WYMAGANIA NIEZBEDNE ( FORMALNE):
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie : wyzsze ( preferowane kierunki: architektura i urbanistyka, budownictwo,
inzynieria srodowiska, gospodarka przestrzenna),

3) minimum 1 rok stazu pracy ( preferowany w jednostkach samorzadu terytorialnego
przy prowadzeniu spraw zwigzanych zplanowaniem przestrzennym, w pracowniach
projektowych, urbanistycznych, w budownictwie),

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
7) nieposzlakowana opinia,
WYMAGANIA DODATKOWE ( PODLEGAJACE OCENIE):

1) znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ stosowania przepisdéw prawa regulujacych ustrdj i kompetencje
samorzadu gminnego oraz okreslajacych procedury administracyjne, w szczegolnosci:

- ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawa prawo budowlane oraz przepisy wykonawcze do ustawy,
- Kodeks postepowania administracyjnego,



- prawo zamowien publicznych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej,
- instrukcja kancelaryjna,

2) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (znajomos$¢ pakietu MS OFFICE, poczty elektronicznej,
przegladarek internetowych), znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych - telefon, ksero,

3) znajomos¢ zasad kosztorysowania robot budowlanych oraz czytania dokumentacji technicznej,
4) umiejetno$¢ czytania materiatdéw kartograficznych i rysunkéw plandw miejscowych ,
umiejetnos¢ korzystania z map,

5) umiejetno$¢ pracy samodzielnej jak 1 wspotpracy w zespole, komunikatywnosc,

6) umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢ na stres,

7) rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy oraz konsekwencja w dziataniu,

8) dyspozycyjnos¢, punktualnosé, terminowose,

9) umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

10) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

11) posiadanie prawa jazdy kat. B

12) preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego przy prowadzeniu spraw
zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w pracowniach projektowych , urbanistycznych,

w budownictwie.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) koordynacja i prowadzenie calo$ci spraw dotyczacych opracowywania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1 zagospodarowania przestrzennego
gminy Rzgoéw oraz ich zmian. Obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
powyzszych dokumentow,

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS,

3) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz w studium uwarunkowan
1 kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy - przygotowanie wynikow tej oceny 1 ich
analiza,

4) sporzadzane wypisOw 1 wyrysoOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowos$ci, nadawaniem nazw
ulicom, placom , nadawaniem numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz spraw dot.
zmiany granic miejscowosci,

6) prowadzenie ewidencji aktow notarialnych,

7) prowadzenie spraw dot. ustalenia wzrostu ( obnizenia) warto$ci nieruchomosci w zwigzku
z przyjeciem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z optatami planistycznymi i adiacenckimi ( dot.
wzrostu warto$ci nieruchomosci po uchwaleniu planéw miejscowych),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, oraz spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji lokalizacyjnych celu publicznego ( w tym
prowadzenie rejestrow wydanych decyzji wiasnych i decyzji wydanych przez inne organy
administracji publicznej),

11) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wydanych decyzji o warunkach zabudowy do GUS oraz



sporzadzanie sprawozdan do Wojewody o wydanych decyzjach lokalizacyjnych,

12) opiniowanie wstepnych podziatow w formie postanowien,

13) wydawanie informacji w formie postanowienia o braku obowigzujacych planow
zagospodarowania oraz prowadzenie ich rejestru,

14) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w planie zagospodarowania przestrzennego oraz
w studium uwarunkowan 1 zagospodarowania przestrzennego, jak rowniez wydawanie za§wiadczen
z informacjg o ptozeniu danej nieruchomosci w odniesieniu do rewitalizacji - prowadzenie ich
rejestru,

15) prowadzenie rejestru wnioskow do zmiany przeznaczenia terenu w planie zagospodarowania

przestrzennego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zuzyciem energii elektrycznej i cieplnej w Urzedzie oraz
dbato$¢ o terminowe uiszczanie oplat z tym zwigzanych. Dokonywanie wspolnych zamowien
energii elektrycznej dla Urzedu 1 jednostek obstugiwanych. Koordynacja nad analiza kosztow
funkcjonowania Urzgdu Gminy i jednostek obslugiwanych z tyt. zuzycia energii elektrycznej,

17) zgtaszanie awarii o§wietlenia drog 1 ulic. Konserwacja 1 utrzymanie o§wietlenia drogowego
stanowigcego mienie komunalne. Opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym z tyt.
zuzycia energii elektrycznej w zwiazku z o§wietleniem drog i ulic.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami z zakresu budownictwa
kubaturowego zwigzanego z obiektami gminnymi ( w tym réwniez w zakresie funduszu
soteckiego). Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan oraz ich ostateczne zakonczenie
1 rozliczenie. Sprawowanie nadzoru oraz udzial w odbiorach technicznych zleconych
do wykonania robot,

19) wspotpraca z réznymi stanowiskami pracy w zakresie zlecania i sporzadzania projektow
i kosztorysow  inwestorskich  dla robdt remontowo-budowanych planowanych do
realizacji,

20) inicjowanie, organizowanie 1 nadzorowanie prac budowlanych iremontowych w budynku
Urzedu Gminy Rzgoéw,

21) prowadzenie spraw w zakresie przydziatu pracownikdéw spotecznie- uzytecznych, w tym

zlecanie pracy 1ijej nadzor.

22) dokonywanie uzgodnien usytuowania sieci technicznego uzbrojenia terenu na dziatkach

gminnych,

23) analiza oraz uzgodnienia wszystkich projektow budowlanych 1 kosztorysow inwestycji

( zadan ) gminnych,

24) nadzor 1 przeglady techniczne budynkow stanowigcych mienie gminy oraz infrastruktury
technicznej 1 transportowej,

25) kontrola stanu urzadzeh na placach zabaw, sitowniach zewnetrznych, boiskach sportowych 1
miejscach  rekreacyjnych na nieruchomosciach gminnych wraz z podejmowaniem dziatan
naprawczych w uzasadnionych przypadkach w celu zapewnienia bezpiecznego uzytkowania, w tym
zlecanie dokonywania przegladéow technicznych,

26) prawidlowa realizacja zadan wynikajaca z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,
w szczegOlno$ci zapewnienie opieki 1 pielggnowanie groboéw, cmentarzy 1 miejsc pamieci,
inicjowanie, organizowanie oraz nadzor nad wykonywaniem remontow tych obiektow.

27) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw 1 opiece nad zabytkami,
w szczegOlnosci koordynacja dzialan zwigzanych  zuchwalaniem programu opieki nad zabytkami,
wnioskowanie o przyznanie dotacji na dofinansowanie wraz z realizacja zadan w powyzszym
zakresie, kompleksowa obstuga w zakresie  dotacji udzielanych z budzetu gminy, prowadzenie
gminnej ewidencji zabytkow, przyjmowanie zawiadomien o odkryciu przedmiotoéw o wartosci
zabytkowej lub archeologicznej i zawiadamianie o tym Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z terenami eksploatacji kopalin,



29) prowadzenie spraw dot. sytuowania obiektow malej architektury, tablic iurzadzen reklamowych,
w tym wydawanie zezwolen naumieszczenie, naliczanie optat, ich ewidencja i dochodzenie,

30) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika Referatu, badz
Wojta.

31) pelnienie zastgpstwa w czasie nieobecnos$ci pracownika na stanowisku ds. ochrony
srodowiska.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, potrzeba przemieszczania si¢
po schodach — budynek dwukondygnacyjny bez windy,

INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszenstwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob o ktorych mowa w art. 13a ust. 1
ustawy o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen,

5) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,
8) o$wiadczenie o niekaralno$ci za popelnione umyslne przestepstwa skarbowe lub §cigane
z oskarzenia publicznego,

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
czynnosci na powyzszym stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.; ustawq z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018.poz.1000.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019., poz. 1282 ).



Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq sie o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach opatrzonych
adnotacja "Nabor na stanowisko urzednicze ds. planowania przestrzennego i budownictwa "
osobiscie w Urzedzie Gminy Rzgdéw, ul. Koninska 8 w godzinach pracy Urzedu

(od 7°°do 15°°) lub przesta¢ poczta na adres:

Urzad Gminy Rzgow,

Ul. Koninska 8,
62-586 Rzgow

w nieprzekraczalnym terminie do 02.06.2021r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Rzgéw lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji dostarczonych dokumentéw, z kandydatami bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Informacja o ilo$ci kandydatow, ktorzy ztozyli dokumenty oraz o ilosci kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego postepowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu po uptywie terminu do zlozenia dokumentow,

okreslonego w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Rzgow zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym jego
etapie bez podania przyczyny, badz zamknigcia postepowania konkursowego bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatow na stanowisko.

INNE INFORMACIJE:

Komisja powotana przez Wéjta Gminy dziata dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztoZzonymi przez kandydatow, ustalenie, czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Woéjt Gminy Rzgow

/-/ Grzegorz Matuszak



