Wijt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na zastepstwo za nieobecnego pracownika na stanowisko pomoc 5
administracyjna w referacie infrastruktury, gospodarki przestrzennej
i nieruchomosci w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 15 lipea 2019 r.,

I. Stanowisko pracy: Pomoc administracyjna w referacie infrastruktury, gospodarki
przestrzennej i nieruchomosei.
II. Wymagania niezbedne: _
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku prawniczym, administracyjnym, geodezyjnym,
gospodarki przestrzennej lub pokrewne (inzynieria Srodowiskowa, gornictwo 1 geologia,
budownictwo);
- staz pracy - brak,
- posiadanie obywatelstwa polskiego Iub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktoérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
_ osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomos¢é techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat #ycia, petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych; :
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- nieposzlakowana opinia;
- umiejetnod¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejgtnosé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnogé, szacunek do drugiego czlowicka, wyltrwalosé,
odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista, umigjgtnos¢ pracy z dokumentami-
elektronicznymi, komunikatywnoé¢ werbalna i pisemna,
- Znajomosé przepisdow prawa.

- ustawa o gospodarce nieruchomogciami,

- ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

-KPA

- instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- biegta znajomos$é obstugi komputera i pakietéw biurowych MS Office (Word, Excel), Open
Office, poczty elektroniczne;. ;

III. Wymagania dodatkowe:

- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadaf zgodnym z ogloszeniem,
- znajomos$¢ zasad redagowania pism urzedowych,

- latwos¢ nawiazywania kontakiow,

- dyspozycyjnosé, samodzielnosc,

- umiejetno$¢ bezkonfliktowego dziatania.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie postepowan i wykonywanie czynnodci w zakresie:
1) Przygotowywania do wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego;




2) Przygotowywania do wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, .
3) Przygotowywanie uzgodnien dotyczacych zgody na odstepstwa od wymogéw
okreslonych w przepisach prawa,;
4) Przygotowywanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego;
5) Przygotowywanie zaswiadczeti © zgodnodei wykonania prac budowlanych
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;
6) Przegotowywanie zaswiadczen o rewitalizacji;
7) Przygotowywanie wypisoéw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania;
8) Prowadzenie i aktualizacji gminnej ewidencji zabytkow;
9) Prowadzenie archiwizacji dokumentacji w ramach referatu.
10) Prowadzenie i przygotowywanie analiz statystycznych, sprawozdan.
11) Kompletowanie dokumentacii i prowadzenie spiséw oraz metryk.
12) Tworzenie projektow pism, uchwat i zarzagdzen w formie XML.
2. Stala obstuga elektronicznego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja.
3. Dokonywanie wstgpnej oceny celowosei operacji gospodarczych powodujgcych powstania
zobowiazan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
4, Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamowient
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
5. Zastepowanie pracownika ds. gospodarki przestrzennej.
6. Pracownik jest zastepowany przez pracownika ds. gospodarki przestrzenne;j.
7. Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Wéjta Gminy, Zastepce Wojta lub
Sekretarza Gminy oraz Kierownika referatu”. '

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) ub w
siedzibie Urzgdu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15, I p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
do$wiadczenie zawodowe (kopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
za$wiadezenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oéwiadcezenie o posiadanej pelnej zdolnodei do czynnodel prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

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

7. Klauzula informacyjna.

8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepbwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz, Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pomoc administracyjna w referacie infrastruktury, gospodarki
przestrzennej i nieruchomosci przez Urzgd Gminy w Stegnie.




Przyimuje 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 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane Dokumenty_ i Oswiadczenia/

V1. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- umowa o prace na czas okreslony — w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu.

VII. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
1 nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabor na zastepstwo za
nieobecnego pracownika na stanowisko pomoc administracyjna” w terminie do dnia
31 lipea 2019 r. do godz. 10.00 (decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych
dokumentow bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w przypadku, gdy zostaty nadane droga
pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu) na adres: Urzgd Gminy w
Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia dostarczone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




