OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Zatuski
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektor ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami

Miejsce wykonywania pracy
Urzad Gminy Zatuski
Zatuski 67

09-142 Zatuski

1. Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub wyzsze (preferowane kierunki techniczne tj.
budownictwo, geodezja)

d) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia

f) doswiadczenie zawodowe : 3 lata stazu pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej

1.1. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

— ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

— ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

— prawa geodezyjno-kartograficznego,

— ustawy o ochronie praw lokatoroéw, mieszkaniowym zasobie gminy
— ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— kodeksu cywilnego.



2. Wymagane umiejgtnosci :

1) Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
(Word 1 Excel)

2) Umiejetnos¢ interpretowania przepisoOw i wykorzystanie ich w praktyce

3) 3 lata pracy na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami lub planowania przestrzennego

2.1 Wymagane cechy osobowe:

1) doktadnos¢, systematycznos¢, pracowitosé
2) uczciwose, kreatywnose
3) umiejetnos¢ pracy w zespole

4) wysoka kultura osobista

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

3.1 planowanie przestrzenne:

a) przygotowywanie materialdw i dokumentdéw planistycznych Gminy

b) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych

¢) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego

d) obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji Urbanistycznej

e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow 1
WYTrysow

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

g) ocena zmian w gospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny

h) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

i) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem i poborem optaty planistycznej i adiacenckiej

j) opracowywanie projektow uchwat z zakresu spraw finansowych wynikajacych z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

k) prowadzenie spréw zwigzanych z ustalenie warunkéw zabudowy

1) przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy

m) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy

n) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy

administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy



i zagospodarowania terenu

0) prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem numeracji nieruchomosci

p) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych na gruntach gminnych

q) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych

r) realizacja projektow kluczowych w zakresie rozwoju baz danych wojewodztwa
mazowieckiego

s) prowadzenie i aktualizacja danych BIP z zakresu stanowiska pracy

3.2 gospodarka nieruchomosciami:

a)gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi

b)prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem wartosci nieruchomosci gminnych oraz wysokosci
oplat za korzystanie z nich

¢)prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem prawa wlasno$ci nieruchomosci gminnych, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacego wlasnos¢ Gminy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa

d)prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan
Gminy, a takze komunalizacja gruntow

e)prowadzenie ewidencji gruntow gminnych

fnadzor nad zasobem gruntow 1 gospodarowanie nim

g)prowadzenie spaw zwigzane z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych

h)prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym
zasobem nieruchomosci

i)ustalanie udzialowcow wspolnot gruntowych

j)prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci

k)prowadzenie spraw zwigzanych z planami urzadzania lasow

I)przygotowanie, aktualizacja oraz nadzor nad prawidlowa realizacja gminnego programu
zaopatrzenia w cieplo, energig i gaz

m)prowadzenie i aktualizacja danych BIP z zakresu stanowiska pracy

4. Wymagane dokumenty:

1)CV

2)list motywacyjny

3)kserokopie dokumentow potwierdzajacych: wymagane wyksztalcenie, do§wiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe kwalifikacje,

4)kserokopie $wiadectw pracy,



5)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych , korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

6)wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaci

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458 ze zm.)”

T)o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie (w przypadku osoby bedacej obywatelem paristwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa , ktérej na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka
polskiego okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej)

8)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

5.Inne informacje :

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
6.0kreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s prosz¢ do skladania kompletu dokumentéw w Punkcie
Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy w Zatuskach w zaklejonej kopercie z dopiskiem :

,.Dotyczy naboru na stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami ”
lub przestanie droga pocztowa na adres

Urzad Gminy Zaluski

Zaluski 67

09-142 Zaluski

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia ../49..QF:.... 2013 roku.

Szczegdlowych informacji udziela Inspektor ds. kadr i szkolen tel. (23) 661-90 13

Aplikacje, ktdre wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.ugzaluski.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie

Gminy

Zatuski, dnia 5 lipca 2013 r.




OPIS STANOWISKA PRACY I OKRESLENIE WYMAGAN

; Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami

2 Komérka organizacyjna | Samodzielne stanowisko

3 Krétka charakterystyka | Realizacja zadan gminy z zakresu: ustawy o planowaniu

stanowiska pracy i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo geodezyjno —

kartograficzne, ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych, kodeksu
postgpowania administracyjnego

L Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Planowanie przestrzenne:

4.1. | Podstawowe

a) przygotowywanie materialow i dokumentéw planistycznych
Gminy
b) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych opiniowaniem i

uzgadnianiem dokumentéw planistycznych
c) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z miejscowym

planem zagospodarowania przestrzennego

d) obstuga techniczno — biurowa Gminnej Komisji
Urbanistycznej
e) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz

wydawanie odpisow i wyrysow

f) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

g) ocena zmian w gospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przygotowanie wynikow tej oceny

h) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub
zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i poborem oplaty
planistycznej i adiacenckiej

j) opracowywanie projektow uchwat z zakresu spraw
finansowych wynikajacych z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego

k) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalenie warunkow




zabudowy

1) przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy
m) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy

n) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy 1

zagospodarowania terenu

0) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem numeracji
nieruchomosci

P) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych na gruntach
gminnych

q) realizacja zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych
r) realizacja projektow kluczowych w zakresie rozwoju baz

danych wojewodztwa mazowieckiego

Gospodarka nieruchomosciami:

a) gospodarowanie nieruchomos$ciami gminnymi

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wartosci
nieruchomosci gminnych oraz wysokosci optat za korzystanie z nich
c) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem prawa
wlasnosci nieruchomosci gminnych, prawa uzytkowania wieczystego
nieruchomosci stanowiacego wlasnos¢ Gminy, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa

d) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci

niezbednych dla realizacji zadan Gminy, a takze komunalizacja

gruntéw

e) prowadzenie ewidencji gruntéw gminnych

f) nadzor nad zasobem gruntow i gospodarowanie nim

g) prowadzenie spaw zwigzane z zagospodarowaniem wspolnot
gruntowych

h) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem,

gospodarowaniem i zarzadzaniem gminnym zasobem nieruchomosci

1) ustalanie udzialowcow wspolnot gruntowych
1) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem i rozgraniczeniem
nieruchomosci

k) prowadzenie spraw zwigzanych z planami urzadzania lasow




1) przygotowanie, aktualizacja oraz nadzor nad prawidtowa
realizacjg gminnego programu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ i gaz

- prowadzenie i aktualizacja danych BIP z zakresu stanowiska pracy

4.2 | Nieregularne -
4.3 | Zakres uprawnien -
4.4 | Znajomos¢ przepisow Znajomo$¢ przepiséw z zakresu:
prawa z zakresu zadan |- ustawy o samorzadzie gminnym,
komorki organizacyjnej | 2
do ktbrei prowailzony ustawy o pracownikach samorzadowych,
jest nabor - ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
- prawa geodezyjno-kartograficznego,
- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
) gminy
- ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
= kodeksu cywilnego.
3 Wynagrodzenie -
6 Wyksztalcenie
6.1.
Konieczne: Wyksztalcenie wyzsze
6.2 | Pozadane: Wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja, preferowane kierunki
techniczne
7. Praktyka do$wiadczenie
zawodowe
5 Konieczna praca w administracji samorzadowej lub rzadowej,
Pozadana ) ) .
T2 Preferowany 3 letni staz pracy na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami lub planowania przestrzennego
8 Umiejetnosci
) znajomos¢ obshugi komputera,
8.1 | Konieczne umiejetnosé pracy w zespole
Pozadane
8.2
3 Cechy osobowosci




Konieczne:
9.1

Systematyczno$é¢, dokladnos¢, rzetelnos¢, umiejgtnosé
pracy w zespole, komunikatywnos¢

9.2 | Pozgdane:

Systematycznos¢, doktadnos¢, rzetelnosé, umiejgtnose
pracy w zespole, komunikatywnos¢

Zatuski, dnia 5 lipca 2013 .

Sporzqdzita A. Ostrowska




