Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Rakowie.

Jednostka Urzad Gminy w Rakowie
ul. Ogrodowa 1
26-035 Rakow
Oferowane Podinspektor
stanowisko
Komérka Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego

organizacyjna

Data ogloszenia 5 pazdziernik 2015r.
naboru
Termin skladania 16 pazdziernik 2015r.
dokumentow
Liczba etatow 1 etat

Wymiar czasu
pracy

Pelny wymiar czasu pracy

Wymagania
zZwiazane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:
a) spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz.1202 ),
b) wyksztatcenie wyzsze
c¢) znajomos¢ aktow prawnych:
1) ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
2) ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
3) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
4) ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,
5) ustawy Prawo zaméwien publicznych,
6) ustawy o ochronie przyrody,
7) ustawy o samorzadzie gminnym,
8) kodeksu postgpowania administracyjnego,
9) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych .
d) znajomos$¢ obstugi komputera.
2. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztatcenie wyzsze — mgr ( o kierunku: geodezja lub architektura,
urbanistyka, gospodarka przestrzenna),
b) prawo jazdy kat.B,
¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

1) Prowadzenie spraw dotyczacych Studium uwarunkowan i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz Miejscowego
Planu  Zagospodarowania  Przestrzennego  gminy, w
szczegolnosci:

a) wykonywanie czynno$ci wynikajagcych ~ z procedury o
przystagpieniu do sporzadzenia lub zmiany studium albo planu
miejscowego oraz o sposobie sktadania wnioskéw dotyczacych
Studium lub planu miejscoweqo;

b) obstuga gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

C) przygotowywanie materialow geodezyjnych niezbednych do
ustalania zakresu prac planistycznych;




d) wydawanie zaswiadczen, wypiséw i wyryséw ze studium oraz
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

e) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskow o ich
sporzadzenie lub zmiang, gromadzenie materiatow z nimi
zwigzanych, przechowywanie ich oryginatow, w tym réwniez
uchylonych i nieobowigzujacych;

f) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy oraz przekazywanie radzie gminy wynikow tych analiz,
opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planow;

g) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
ustalenia odszkodowania z tytutlu obnizenia wartosci
nieruchomos$ci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego
lub jego zmiang;

h) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie
ustalenia wysoko$ci tzw. oplaty planistycznej, w tym
prowadzenie postepowania egzekucyjnego;

i) sporzadzanie co najmniej raz w roku informacji o zgtoszonych
zadanych wyptaty odszkodowan 1 wydanych decyzjach
ustalajacych wysoko$¢ optaty w zwigzku z uchwalaniem lub
zmiana planu miejscowego;

j) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej
zwigzanej z wylonieniem wykonawcy na opracowanie studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania oraz Miejscowego
Planu Zagospodarowania Przestrzennego gminy;

K) prowadzenie ewidencji miejscowosci , ulic i adresow;

I) wykonywanie zadan zwigzanych z systemem informacji
przestrzennej;

m) sporzadzanie  sprawozdan, informacji , analiz oraz
przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen.

2) Prowadzenie ewidencji miejscowosci , ulic i adresow w

szczegolnosci:

a) ustalanie, nadawanie, zmiana numeréw porzadkowych
budynkow;

b) wydawanie zaswiadczen z ewidencji miejscowosci ulic i
adresow;

C) tworzenie projektow uchwal o nadaniu, zmianie nazw ulic i
placow;

d) przygotowywanie wnioskow o zmiang, zniesienie i ustalenie
nazw miejscowosci.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem zamowien

publicznych w zakresie prowadzonych inwestycji w

szczegolnosci:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

b) ogtaszanie i przeprowadzanie przetargow;

C) sporzadzanie protokotow i wnioskéw przedktadanych do
zatwierdzenia;

d) przechowywanie dokumentacji z udzielonych zamowien
publicznych;




e) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  dofinansowaniem
prowadzonych inwestycji ze srodkéw UE, w szczegolnosci:
- sporzadzanie i kompletowanie wnioskow o dotacje z budzetu
panstwa;
- monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji 1 sporzadzanie
sprawozdan po ich zakonczeniu,
- przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z wykorzystaniem
dotacji.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew i krzewow
w szczegolnoSci:

a) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z
terenu nieruchomosci i prowadzenie ich rejestru;

b) prowadzenie postgpowan zwigzanych 2z naliczaniem i
pobieraniem optat za usuniecie drzew lub krzewow;

C) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wymierzaniem Kar
administracyjnych za zniszczenie, usuwanie, niewlasciwg
pielegnacje¢ terenow zieleni lub usunigcie drzew lub krzewow
bez zezwolenia.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Rakowie.

2. Wyjazdy stluzbowe oraz praca w terenie — teren gminy Rakow.

3. Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4. Obstuga urzadzen biurowych.

5. Praca wymaga odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presja czasu,
umiejetnosci pracy w zespole oraz komunikatywnosci.

Dodatkowe W  miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia

informacje wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w
Rakowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane 1. List motywacyjny i CV.

dokumenty 2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Oswiadczenia kandydata:

a) o petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

c¢) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj.Dz.U. z 2014r., poz. 1182 z p6zn.zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz.U. z 2014r., poz.1202).
Wszystkie os$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a
dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiggtego.




Miejsce i termin
skladania
dokumentow

Uwagi

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 16 pazdziernika 2015r. do
godz. 15*°

w sekretariacie Urzedu Gminy w Rakowie (I pigtro, pokoj nr 15)

lub

2) przesta¢ poczta do 16 pazdziernika 2015r. (decyduje data wptywu do
urzedu)

na adres:

Urzad Gminy

ul. Ogrodowa 1

26-035 Rakow

z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Referacie
Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego™.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 41 3535018

1.Dokumenty, ktéore wptyng do urzedu po tyerminie okreslonym w
ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktoérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie
beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://bip.rakow.pl oraz na tablicy informacyjnej urzgdu.

4. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru
zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostalych kandydatow sg przechowywane, za ich zgoda,
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sa
wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.



http://bip.rakow.pl/

