v/ T GMINY PURDA
11-030 Purda 19
woj.warminsko-mazurskie ZARZADZENIE NR 131/2023

WOJTA GMINY PURDA
z dnia 4 lipca 2023 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.

gospodarki przestrzennej w Urzedzie Gminy w Purdzie

Na podstawie art. 33 ust. 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.2023 r.,
poz. 40 ze zm.) oraz art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022 r., poz. 530 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
1. Ogtasza sie konkurs na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. gospodarki przestrzenne;

w Urzedzie Gminy w Purdzie.
2. Ogtoszenie o konkursie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Tekst ogloszenia o konkursie podlega zamieszczeniu na stronach internetowych www.purda.pl,

w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.

§ 2.
Okresla sie Regulamin konkursu na stanowisko podinspektora ds. gospodarki przestrzennej

w Urzedzie Gminy w Purdzie stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Powotanie Komisji Konkursowej nastgpi odrebnym zarzgdzeniem.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







wOJT GMIN Y PURDA
11-030 Purda 19 Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 131/2023
woj.warmifisko-mazurskie Wojta Gminy Purda

z dnia 4 lipca 2023 r.

OR.2110.17.2023
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Purda ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. gospodarki przestrzennej w Urzedzie Gminy w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda

1. Stanowisko pracy:
podinspektor ds. gospodarki przestrzennej
2. Niezbedne wymagania od kandydata:
a) jest obywatelem polskim,
b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) posiada wyksztatcenie: min. srednie,
f) cieszy sie nieposzlakowang opinig,

g) staz pracy: 3 lata

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
a) znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu administracji samorzadowej
i procedury administracyjnej, znajomosc regulacji prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan
na tym stanowisku, w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

- rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie sposobu ustalania wy-
magan dotyczagcych nowej zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

b) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu MS Office (WORD- edytor tekstu, Excel-
arkusz kalkulacyjny),

c) komunikatywnosc¢, doktadnosc, rzetelnose, dyspozycyjnosc,

d) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

e) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i operatywnosg¢,



f) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a)

9)

prowadzenie procedury formalno-prawnej zwiazanej z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy,

prowadzenie procedury formalno - prawnej zwiazanej z wydawaniem decyzji o ustalenie celu
publicznego,

przygotowywanie informacji publicznej w ramach prowadzonych spraw,

przygotowywanie niezbednych materiatéw i informacji dla potrzeb Rady Gminy i Wojta,
opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu i sprawozdan z realizacji budzetu
w czesci dotyczacej prowadzonych zadan,

prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej Referatu Gospodarki Przestrzenne;,

archiwizacja spraw prowadzonych w Referacie Gospodarki Przestrzenne;.

5. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy;

b) miejsce: Urzgd Gminy Purda;

¢) liczba stanowisk pracy: 1.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej, zawierajgcy wykaz:
wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata, przebieg nauki z wyszczegolnieniem
ukonczonych szkoti uczelni, ukonczonych stazow, kurséw, szkolen zwigzanych z pracg zawodowa,
posiadanych kwalifikacji i uprawnien,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do pobrania na stronie BIP
Urzedu,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie oraz dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje (dyplomy ukonczenia studiow, $wiadectwa dokumentujgce wyksztatcenie i odbyte
kursy, itp.),

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem penienia funkcji kierowniczych, zwigzanych
z dysponowanie $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska,

os$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych,



j) oswiadczenie o braku zakazu sprawowania funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi oraz o nieprowadzonych postepowaniach w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

k) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

1) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia),

m) kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa wyzej powinny by¢ po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$ci z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodno$¢ z oryginatem”, miejscowosci, data, czytelny podpis,

n) dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte,

o) podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych stanowigca zatgcznik do ogto-
szenia,

p) wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem i klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. gospodarki przestrzennej

w Urzedzie Gminy Purda zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

(tj. Dz. U.z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzadzeniem parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L2016 nr 119, s. 1z pdézn. zm. )"

Inne dokumenty i oSwiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnose - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja
skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych

kandydatow.

Wskazniki zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamkniete] kopercie w siedzibie
Urzedzie Gminy w Purdzie w pok. nr 1 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Purdzie, Purda 19, 11-
030 Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektora
ds. gospodarki przestrzennej ” do dnia 14 lipca 2023 r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)
do godz. 13%.



10. Inne informacje:
Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wtasnorecznie.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Purdzie: www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 544 42 64

Do wiadomosci publicznej podano dnia 4 lipca 2023 r.

Purda, dnia 4 lipca 2023 .




Informacija dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s.1) — dalej RODO informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Wojt Gminy Purda, Purda 19
11-030 Purda tel. (089) 512 22 23, e-mail: ug@purda.pl.
W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac
sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@purda.pl.
Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. RODO tj. realizacji obowigzku praw-
nego cigzgcego na administratorze w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowiska pracy w za-
kresie okreslonym w przepisach prawa, a takze w celu archiwizacji.
Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Gminy w Purdzie oraz podmioty zaufane dziata-
jace na podstawie odpowiedniej umowy.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

podmioty uprawnione do uzyskania tych danych na podstawie przepiséw prawa;
podmioty zewnetrzne wspotpracujgce z Administratorem na mocy stosownych umow powierzenia
przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych
srodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych.
Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji a takze stosownie do kryteriow okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym wykazie akt oraz instrukcji archiwalnej obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Purda.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- dostepu do swoich danych osobowych;

- sprostowania swoich danych osobowych;

- zgdania usuniecia swoich danych osobowych;

- zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych;

- zadania przeniesienia swoich danych osobowych
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO.
Podane przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W przypadku niepodania
danych nie bedzie mozliwe w stosunku do Pani/Pana osoby przeprowadzenie procesu rekrutacji na

wolne stanowisko pracy.

Data i czytelny podpis osoby poinformowanegj






WOJT GMINY PURDA Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 131/2023
11-030 Purda 19 B )
woj.warminsko-mazurskie Wojta Gminy Purda

z dnia 4 lipca 2023 1.
OR.2110.17.2.2023

REGULAMIN KONKURSU

§1.

1. Warunkiem udziatu w konkursie jest zgtoszenie przez kandydata oferty zgodnej z ogtoszeniem
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: podinspektora ds. gospodarki
przestrzennej.

2. Oferte w formie pisemnej nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie opatrzongj
adnotacjg: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. gospodarki przestrzennej ”
w Urzedzie Gminy Purda w pok. nr 1 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Purdzie, Purda 19,
11-030 Purda, w zamknietej kopercie.

3. Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze.

§ 2.

1. Konkurs przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej Komisja, powotana przez Wojta.

2. Imienny skiad komisji konkursowej ze wskazaniem przewodniczacego komisji zostanie okreslony
przez Wojta Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

3. Czionkiem komisji nie moze by¢ osoba przystepujgca do konkursu albo bedgca maitzonkiem
takiej osoby lub jej krewnym lub powinowatym, albo pozostajgca wobec niej w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej obiektywizmu
i bezstronnosci. Jezeli okolicznosci te zostang ujawnione po powotaniu komisji, organizator
niezwiocznie wyznacza inng osobe z zachowaniem trybu dla powolania tego cztonka.

4. Do zadan Komisji nalezy:

a) weryfikacja ofert pod wzgledem kompletnosci dokumentow i spetniania przez kandydata
wymagan niezbednych — etap |;

b) ocena kandydatow — etap II;

c) przekazanie Wojtowi wynikéw konkursu wraz z jego dokumentacja.

Komisja wykonuje swoje zadania w trakcie posiedzen, w miarg mozliwosci w petnym skfadzie.

6. Komisja moze powierzy¢ wykonanie niektorych czynnosci, w tym wstepnej weryfikacji ofert pod
wzgledem formalnym oraz oceny testow poszczegolnym czionkom lub  pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw kadrowych.

7. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami, reprezentuje ja na zewnatrz i wyznacza miejsce
i termin posiedzenia.

8. Czitonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy nie podlegajacych ujawnieniu

informacji, powzietych w zwigzku ze swym udziatem w pracach Komisji.



10.

11.
12.

Komisja podejmuje uchwaty zwykig wiekszoscig gtosow, w glosowaniu jawnym, w obecnosci co
najmniej potowy skiadu.

Z posiedzen Komisji sporzadza sie protokdt, zawierajacy informacje o przebiegu obrad
i podjetych ustaleniach oraz podpisany przez wszystkich cztonkow komisji obecnych
na posiedzeniu.

Obstuge administracyjng Komisji zapewnia pracownik wyznaczony przez sekretarza gminy.

Po wykonaniu zadan okreslonych w § 2 Komisja ulega rozwigzaniu.

§ 3.

W I etapie konkursu Komisja dokonuje weryfikacji ztozonych ofert pod katem:

a) dotrzymania terminu i formy ztozenia oferty w Urzedzie Gminy Purda;

b) kompletnosci wymaganych dokumentow;

c) spetniania przez kandydata wymagan niezbednych.

Komisja moze wezwac kandydata do uzupetnienia dajacych sie usuna¢ brakéw formalnych oferty,
wyznaczajgc mu termin nie dtuzszy niz 3 dni robocze od dnia otrzymania wezwania. Uzupetnienie
brakéw we wskazanym terminie jest warunkiem dopuszczenia do dalszego postepowania.
Komisja nie zakwalifikuje do dalszego postepowania kandydata, ktérego oferta zostata zlozona
po terminie lub bez zachowania formy okreslonej w § 1 ust. 2 lub jest niekompletna, a takze

kandydata, ktéry nie spetnia wymagan niezbednych.

§ 4.
Komisja przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy prawidiowo ziozyli oferty
i spetniajg wymagania niezbedne.
Zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng przekazuje sie w sposob wskazany przez kandydata
w liscie motywacyjnym.
Komisja przeprowadza rozmowe kwalifikacyjng z kazdym z kandydatéw oddzielnie.
Rozmowa polega na wystuchaniu kandydata (swobodna wypowiedz), a nastepnie na zadawaniu
mu pytan przez cztonkéw Komisiji.
Komisja moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu testu z wiedzy i umiejetnosci wymaganych
w ogtoszeniu o naborze.
W przypadku duzej liczby ofert zakwalifikowanych do |I etapu konkursu, Komisja moze
zadecydowac o przeprowadzeniu w pierwszej kolejnosci testu, o ktorym mowa w ust. 5,
a nastepnie na podstawie wynikéw tego testu dopusci¢ do dalszego postepowania (rozmowy

kwalifikacyjnej) nie wiecej niz 5 kandydatow, ktérzy uzyskali najwyzszy wynik.

§ 5.
Po wykonaniu czynnosci opisanych w paragrafach poprzedzajgcych, Komisja sporzadza
zestawienie wynikéw postepowania oraz protokédt z przeprowadzonego naboru zawierajgcy
W szczegolnosci:



1) okreslenie stanowiska, na ktére byt prowadzony nabor,

2) liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtug
poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze;

3) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne;

[

)
) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
) uzasadnienie dokonanego wyboru;

)

6) sktad komisji przeprowadzajgcej nabor.
Zestawienie wraz z protokotem i pozostata dokumentacjg konkursu Przewodniczacy Komisji
niezwtocznie przekazuje Wojtowi.

Ostatecznag decyzje o wyniku naboru lub jego uniewaznieniu podejmuje Woit.

§ 6.
Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Purda i w Biuletynie Informacji Publicznej przez co najmniej 3 miesiace.
Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki organizacyjnej;
2) okreslenie stanowiska na ktore prowadzony byt nabdr;
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru.

§7.

Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w drodze naboru zostang
dotgczone do jego akt.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, a nie zostaly odebrane przez kandydatow
ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Purdzie, po uptywie trzech miesiecy od
zakonczenia procedury naboru, (tj.: ogtoszenia wynikow rekrutacji) bedg niszczone.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb po uplywie trzech miesiecy od zakonczenia
procedury naboru, (tj.. ogtoszenia wynikow rekrutacji) bedg niszczone, jesli wczesniej nie

zostaty odebrane osobiscie.







