Wéjt Gminy Stegna
oglasza ()twarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko pomoc administracyjna w referacie gospodarki
przestrzennej i nieruchomos$ci w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 09 maja 2024 r.

I. Stanowisko pracy: Pomoc administracyjna w referacic gospodarki przestrzennej i
nicruchomosci
I1. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksvtatcenic $rednic lub wyzszc:
- staz pracy -brak,
- posiadanic obywatclstwa polskicgo lub kraju Unii liuropejskicj badz innych pafistw, ktérym
na podstawic uméw mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnicnia na terytorium Rzeczypospolitej Polskici,
- osoba nicposiadajgca obywatclstwa polskicgo musi posiadaé znajomosé jezyka polskicgo
potwicrdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;j,
- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umicjetnos$é obstugi komputera;
- ukonczonc 18 lat zycia, pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanic z petnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajgcy na vatrudnicnic na danym stanowisku;
- umicj¢tnosé sprawnej organizacii pracy, komunikatywnos¢, kreatywno$é, umicjetnosé pracy
w zespole, clokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunck do drugicgo czowicka, wytrwalo$é,
odpowicdzialno$¢, wysoka kultura osobista, umicjctno$¢é pracy =z dokumentami
clektronicznymi, komunikatywno$é werbalna i pisemna,
- 7najomos¢ przepisow prawa:
- ustawy o gospodarce nicruchomogciami,
- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawy o0 samorzgdzic gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy Kodcks Postepowania Administracyjnego,
- instrukeji kancclaryjncj 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- bicgla znajomosei obstugo komputera i pakietdw biurowych MS Office (Word Excel),
Open Office, poczty clektroniczne;,

III. Wymagania dodatkowe:

- ynajomos¢ vasad redagowania pism urzedowych,
- tatwo$¢ nawigzywania kontakidw,

- dyspozycyjnosé, samodziclno$é,

- umicje¢tnosé bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisf{u pracy:
1. Pomoc w prowadzeniu postgpowan i wykonywaniu czynnosci w zakresie:

1) Przyjmowaniu wnioskdéw wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego;

2) Przyjmowaniu wnioskéw wydawania decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu;

3) Przygotowaniu urzgodnicn dotyczgeych zgody na odstgpstwa od wymogdw
okreslonych w przepisach prawa;

4) Przygotowaniu zaswiadcvzen o przeznaczeniu terenu vgodnic v micjscowym planem
zagospodarowania przestrzenncgo;




5) Przygotowaniu zagwiadczeh o zgodno$ci wykonywania prac budowlanych
micjscowym planem zagospodarowania przestrzenncgo;
6) Przygotowaniu zaswiadczen o rewitalizacii; *
7) Przygotowaniu wypisow i wyryséw v micjscowych planow zagospodarowania;
8) Prowadzeniu archiwizacji dokumentacji w ramach referatu;
9) Przygotowaniu dokumentacji w ramach prowadzonych post¢powan dotyczgcych:
- sprzedazy, najmu, dzierzawy 1 prrzekazywania w uzycszenic nicruchomoscei
gruntowych, lokalowych 1 budynkowych;
10) Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych v gospodarowanicm vzasobami lokalowymi
w zakresic:
a) przygotowaniu umow na najem lokali micszkalnych, ustugowych;
b) naliczaniu czynszéw za lokale micszkalne, ustugowe;
¢) rozliczaniu lokatoréw, najemcédw i wspolnoty micsvzkaniowe vza media;
d) przygotowaniu lokali micszkalnych do sprzedazy;
¢) organizowaniu przctargow;
11) Prowadzenie i przygotowywanic analiz statystycznych, sprawozdan;
12) Kompletowanic dokumentacji i prowadzenic spisow oraz metryk;
13) Tworzenic projektow pism, uchwat i zarzadzcn w formic XMI..
2. Zast¢powanic pracownika ds. gospodarki przestrzennc;.
Pracownik jest zastgpowany przez pracownika ds. gospodarki przestrzennc;.
4. Dokonywanic wstepnej oceny celowosei operacji  gospodarczych powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych.
5. Kontrola operacji gospodarczych pod wzgledem merytorycznym, legainosei i zgodnosci
z ustawg Prawo Zamowien publicznych.
6. Wykonywanic dodatkowych polecen wydawanych przez Wojta Gminy, 7Z-c¢ Wojta
1 Sckretarza Gminy.

(8]

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wrzoru dostgpnego na stronic (bip.stegna.pl) lub w
siedzibic Urzedu Gminy w Stegnic — w referacic spoteczno-organizacyjnym (pok.15,1p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych posiadanc wyksztatcenie, kwalifikacie,
do$wiadczenie zawodowe (kopic $wiadectw pracy potwicrdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oswiadczenic o posiadanej petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze nic byt prawomocnic skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,

6. Os$wiadczenic, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

7. Klauzula informacyjna.

8. Oswiadczenic — zgoda na przetwarzanic danych osobowych wg ponizszcgo wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich  danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu lsuropejskiego i Rady (ULE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pomoc administracyjna w referacie gospodarki przestrzennej i
nieruchomosci przez Urzqd Gminy w Stegnie.




Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
Oswiadczenia winny by¢ podpisanc whasnorecznic.

Wrory dokumentow wymaganych w procesic rekrutacji mozna pobra¢ w  zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty_i_Oswiadczenia/

VI. Warunki zatrudnicnia:

- w pchnym wymiarze czasu pracy;

- umowa o prace na czas okreslony 31 grudnia 2024 roku;

- praca administracyjno-biurowa v komputerem przez co najmnicj potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dzicnnic) v przewagag wysitku umystowego, zmicnne tempo
pracy; praca w sicdzibic Urzedu;

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia
zaswiadczenia o nickaralnosci.

VII. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnicnia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce
w micsigcu poprzedzajgcym ogloszenic naboru.

Wskaznik zatrudnicnia osob nicpetnosprawnych w Urzedzic Gminy w Stegnie w micsigeu
poprzedzajacym ogloszenic naboru nic przckraczal 6% w rozumicniu przepiséw o rchabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnicniu 0sob nicpetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé zamknigtej kopercie oznaczonej imicnicm
1 nazwiskicm oraz micjscem zamicszkania v dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pomoc
administracyjna” w terminic do dnia 20 maja 2024 r. do godz. 12.00 (dccyduje data ztozenia
przez kandydata wymaganych dokumentow bezposrednio w sicdzibic Urzgdu, a w przypadku,
gdy vostaly nadanc drogg pocztows, za datg ich vztozenia uwaza si¢ date wplywu do Urzedu)
na adres: Urzad Gminy w Stegnic, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po
terminic nic bedg rovpatrywance.

Kandydaci, ktorzy speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszcgo postgpowania konkursowego vostang poinformowani telefonicznice.

Informacja o wyniku naboru b¢dzic umicszczona na stronic internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzic Gminy w Stegnic,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.

o




'KLAUZULA INFORMACYJINA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawic art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo 1 Rady (UL) 2016/679 v dnia
27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony osob fizycznych w zwiazku 7 prrzetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WIi
(ogolne rozporzadzenie o ochronic danych), publ. Dz. Urz. UK L. Nr 119, s. 1 informujemy, iz

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wo6jt Gminy Stegna (adres: ul. Gdanska 34, 82-103
Stegna, telefon kontaktowy (55) 2478171).

2) W sprawach z zakrcsu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé sic
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem c-mail: inspektor@chi24.pl

3) Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzednicze, w
tym wolne kicrownicze stanowisko urzg¢dnicze w Urzedzic Gminy w Stegnic.

4) Danc osobowe beda prrzetwarzane przez  okres niczbedny do  realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, jednak przev okres
nie dtuzszy niz do dwdch lat od rozstrzygnigeia procesu rekrutacii.

5) Podstawg prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzadzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych bgda osoby, kidre na podstawic upowaznicnia przctwarzajg danc
osobowe w imieniu Administratora.

7) Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do:

-dostgpu do tresci swoich danych oraz mozliwosei ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wnicsicnia sprzeciwu wobee przetwarzania Panstwa danych.

- wnicsicnia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanic danych odbywa sic
7 naruszenicm przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanic danych osobowych jest dobrowolne przy czym konsckwencja nicpodania danych osobowych

Jjest wykluczenie z postgpowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku 7z przetwarzanicm Pani/Pana danych osobowych nic podlcga

Pan/Pani decyzjom, ktoérc sic opicraja wylacznic na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
H

profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronic danych osobowych.




