Wiéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko pomoc administracyjna w referacie gospodarki
przestrzennej i nieruchomos$ci w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 13 grudnia 2024 r.

I, Stanowisko pracy: Pomoc administracyjna w rcferacic gospodarki przestrzennej 1
nicruchomosci
II. Wymagania niczbe¢dne:
- wyksztatcenic $rednic ;
- staz pracy -brak,
- posiadanic obywatclstwa polskicgo lub kraju Unii Europejskicj bgdz innych panstw, ktérym
na podstawic umow mic¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podj¢cia zatrudnicnia na terytorium Rzeczypospolitej Polskicj,
- osoba nicposiadajgca obywatclstwa polskicgo musi posiadaé znajomosé jezyka polskiego
potwicrdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbic cywilnej,
- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umicjetnoséé obstugi komputera,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanic z petnych praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajgcy na vzatrudnicnic na danym stanowisku;
- umiejetnos$¢ sprawncj organizacji pracy, komunikatywno$¢, kreatywno$¢, umicjetnosé pracy
w zespole, clokwencja, dyskrecja, lojalno$é, szacunck do drugicgo cztowicka, wytrwatosc,
odpowiedzialno§¢, wysoka kultura osobista, umicj¢tno$¢ pracy z dokumentami
clcktronicznymi, komunikatywnosé werbalna i pisemna,
- znajomos¢ przepisdw prawa:
- ustawy o gospodarce nicruchomosciami,
- ustawy 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawy o samorzadzic gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- ustawy Kodcks Postgpowania Administracyjncgo,
- instrukeji kancelaryjncj 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- biegla znajomosci obstugo komputera i pakictéw biurowych MS Office (Word, Excel),
Open Office, poczty clektronicznej,

ITII, Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ zasad redagowania pism urzedowych,
- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

- dyspozycyjnosé, samodziclnosc,

- umicjetnosé bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Pomoc w prowadzcniu posi¢powan 1 wykonywaniu czynno$ci w zakresic:

1) Przyjmowaniu wnioskdéw wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego;

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

3) Przygotowaniu uzgodnicn dotyczacych zgody na odstepstwa od wymogow
okreslonych w przepisach prawa;

4) Przygotowaniu zaswiadcrzen o prrzeznaczeniu terenu /godnlc 7 micjscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;



5) Przygotowaniu zaswiadczen o zgodno$ei wykonywania prac budowlanych
miejscowym planem vagospodarowania przestrzenncgo;
6) Przygotowaniu zaswiadezen o rewitalizacji;
7) Przygotowaniu wypisow i wyryséw z micjscowych planéw zagospodarowania;
8) Prowadzeniu archiwizacji dokumentacji w ramach rcferatu;
9) Przygotowaniu dokumentacji w ramach prowadzonych postgpowan dotyczacych:
- sprzedazy, najmu, dzierzawy 1 przckazywania wo uzycrzenie nieruchomodci
gruntowych, lokalowych i budynkowych;
10) Pomoc w prowad~eniu spraw zwigzanych v gospodarowanicm zasobami lokalowymi
w zakresie:
a) przygotowaniu umow na najem lokali micszkalnych, ustugowych;
b) naliczaniu czynszow za lokale micszkalne, ustugowec;
¢) rozliczaniu lokatorow, najemecow i wspolnoty micszkaniowe za media;
d) przygotowaniu lokali mieszkalnych do sprzcdazy;
¢) organizowaniu przetargéw;
1) Prowadzenie i przygotowywanic analiz statystycznych, sprawozdan;
12) Kompletowanie dokumentacji i prowadzenic spisow oraz metryk;
13) T'worzenic projektow pism, uchwat i zarzadzen w formic XML.
2. Zastgpowanic pracownika ds. gospodarki przestrzennc;.
Pracownik jest zastgpowany przez pracownika ds. gospodarki przestrzenne;.
4. Dokonywanic wstepnej oceny celowosci operacji  gospodarczych powodujacych
powstanic zobowigzan finansowych.
5. Kontrola operacji gospodarczych pod wzglgdem merytorycznym, legalnoscei i zgodnosci
7 ustawg Prawo Zamowien publicznych.
6. Wykonywanic dodatkowych polecen wydawanych przez. Wéjta Gminy, Z-c¢ Wojta
i Sckretarza Gminy.
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V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronic (bip.stegna.pl) lub w
sicdzibic Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, 1 p.)

4. Kscrokopic dokumentow potwicrdzajacych posiadanc wyksztalcenie, kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwicrdzajgcych staz pracy lub
zaswiadczenic o aktualnym zatrudnieniu).

5. O$wiadczenic o posiadancj pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnic skazany za przestepstwo umy$ine

-$ciganc 7z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

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

7. Klauzula informacyjna.

D

oC

Os$wiadczenic — zgoda na przetwarzanic danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam — zgode na przetwarzanie  moich  danych — osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UL) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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).

Os$wiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgeznic.

Wrory dokumentow  wymaganych w procesic rekrutacji mozna pobra¢ w zakladee:

VI. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

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

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

- przed zawarcicm umowy o pracg kandydat bedzic zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o nickaralnosci.

VIIL. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia 0sob nicpelnosprawnych w jednostee
w miesigeu poprzedzajgeym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnicnia osob nicpetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnic w micsigeu
poprzedzajgcym ogloszenic naboru nic przckraczal 6% w rozumicniu przepisow o rehabilitacyi
zawodowe] 1 spoleeznej oraz zatrudnicniu 0sob nicpelnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagance dokumenty nalezy zlozy¢ lub prrzesta¢ zamknictej kopercic oznaczonej imicnicm
i nazwiskicm oraz micjscem zamicszkania 7 dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko pomoc
administracyjna” w tcrminic do dnia 20 grudnia 2024 r. do godz. 13.00 (dccyduje data
slozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w sicdzibie Urzedu, a w
przypadku, gdy vzostaly nadanc drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ wplywu do
Urz¢du) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminic nic bedg rozpatrywanc.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postgpowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznic.

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




KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji

Na podstawic art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskicgo i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwictnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawic swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W13
(ogdlne rozporzadzenic o ochronic danych), publ. Dz. Urz UL 1. Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

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

2) W sprawach 2 zakresu ochrony danych osobowych moga Pafstwo kontaktowaé sig
z Inspektorem Danych Osobowych pod adresem c-mail: inspektor@cbi24.pl

3) Danc osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w
tym wolnc kicrownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzic Gminy w Stegnic.

4) Danc osobowc bedg przctwarzanc  przez okres  niczbedny  do  realizacji ww.  celu
z uwzglednicniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, jednak prrez okres
nic dtuzszy niz do dwoch lat od rozstrzygnigeia procesu rekrutacii.

5) Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) ww. rozporzgdzenia.

6) Odbiorcami Pani/Pana danych bedg osoby, ktore na podstawic upowaznienia przetwarzaja danc
osobowe w imicniu Administratora.

7) Osoba, ktorej danc dotycrzg ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosei ich poprawiania, sprostowania, ogréniczcnia

przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usunigcia danych i prawo do wniesicnia sprzeciwu wobec przetwarzania Pafistwa danych.

- wnicsienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanic danych odbywa sic
7 naruszeniem przepisdw powyzszego rozporzadzenia 1. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

Podanic danych osobowych jest dobrowolne przy czym konsckwencijg nicpodania danych osobowych

jest wykluczenic 7 postgpowania rekrutacyjnego.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku # przetwarzanicm Pani/Pana danych osobowych nic podlega
Pan/Pani decyzjom, ktdre si¢ opicrajg wylgeznic na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronic danych osobowych.



