OGLOSZENIE O NABORZE
NA CZAS ZASTEPSTWA
W ZWIAZKU Z USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSCIA PRACOWNIKA
W URZEDZIE GMINY W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ
na stanowisku ds. planowania przestrzennego
w pelnym wymiarze czasu pracy

1. Niezb¢dne wymagania dla kandydatéw (wymagania konieczne do podjgcia pracy na w/w
stanowisku):

a) przewidziane ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.),

b) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przyshuguje prawo podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) posiada wyksztalcenie wyzsze [ lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
lub studia podyplomowe na kierunku: geodezja i kartografia, planowanie przestrzenne lub
administracja,

d) znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Dodatkowe wymagania dla kandydatow (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na w/w stanowisku):
1) znajomosé topografii Gminy Nowa Wie§ Leborska i najwaznigjszych problemow
urbanistycznych gminy oraz poszczegdlnych miejscowosci,
2) znajomo$¢ przepisdow prawnych w zakresie:
— prawa geodezyjnego i kartograficznego,
— planowania i zagospodarowania przestrzennego,
— prawa cywilnego,
— rewitalizacji,
— prawa budowlanego,
— zamowien publicznych,
— finanséw publicznych,
— oplaty skarbowej,
— kodeksu postgpowania administracyjnego,
— ochrony danych osobowych,
— instrukcji kancelaryjnej 1 archiwizacji.
3) predyspozycje osobowosciowe i umiejetnosci:
— postugiwania si¢ dokumentacja techniczng, obliczanie powierzchni i objeto$ci, oceny
doktadnosci pomiardéw, korzystanie z geodezyjnych materialow i dokumentacji,
— redagowania pism,
— analitycznego myslenia, staranno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢, rzetelnosc
i profesjonalizm w dzialaniu, zdyscyplinowanie, umiejgtnos¢ pracy w  zespole,
komunikatywnosé, kreatywno$éé, otwartosé, zdyscyplinowanie, uprzejmos¢  w kontaktach
z interesantem, przestrzeganie zasad, radzenie sobie w sytuacjach stresowych, gotowo$é
podejmowania dodatkowych zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
I. W zakresie geodezji:
1) przyjmowanie stron oraz udzielanie informacji w zakresie §wiadczonej obstugi geodezyjnej
gminy,
2) nadzdr nad ochrong i konserwacja znakoéw geodezyjnych,
3) wspoldzialanie z pracownikami urzedu w zakresie gospodarki nieruchomosciami, ochrony
srodowiska i zabudowy,
4) wspolpraca z Sadem Rejonowym Wydziatem Ksiag Wieczystych w zakresie:
a) zakladania ksiag wieczystych,
b) wydawania wyciagow ksiag wieczystych,
5) wnioskowanie o ujawnienie w ksigdze wieczystej wlasnosci nieruchomosci wydzielonej pod
drogi, w tym mi.in;
a) przygotowanie wniosku wraz z mapg i opisem,
b) przekazanie do Sadu Rejonowego Wydziatu Ksigg Wieczystych o wpisanie gminy jako
wiasciciela,
6) przeprowadzanie procedury zwigzanej z podziatami i scalaniem nieruchomosci:



a) przygotowywanie postanowien o zgodnosci proponowanego podzialu lub scalania z
ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego,
b) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacej podzial lub scalanie nieruchomoscl,
7) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci z urzgdu lub na wniosek:
a) wydanie postanowienia o wszczeciu postgpowania rozgraniczajacego,
b) przyjecie od geodety prowadzacego rozgraniczenie materiatow,
c) sprawdzenie prawidlowosci przeprowadzenia rozgraniczenia,
d) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci, jezeli strony nie zawarly
ugody.

II. W zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem:

a)  studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

3) gromadzenie materialéw zwigzanych z planami zagospodarowania przestrzennego oraz
przechowywanie oryginalow miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
studium, réwniez uchylonych i nieobowigzujacych,

4) wydawanie opinii w sprawach dotyczacych zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego,

5) wydawanie odpisoéw 1 wyrysow z planow,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, przygotowywane wynikow tej
oceny oraz analiz wynikéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego.

III. W zakresie rewitalizacji:

1) opracowywanie dokumentacji dotyczacej rewitalizacji gminy,

2) monitorowanie efektow dzialan realizowanych na obszarach objgtych programem
rewitalizacji,

3) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu, instytucjami, organizacjami w zakresie
realizacji dzialan rewitalizacji na terenie gminy,

4) podejmowanie dzialan w zakresie informacji i promocji programu rewitalizacji terenow
gminy,

5) koordynowanie przedsiewzigé realizowanych przez rézne podmioty na obszarze objetym
rewitalizacja.

IV. W zakresie sluzebnosci przesyhu:
1) przygotowywanie projektow umoéw o ustanowienie stuzebnosci przesylu na gruntach
gminnych,
2) regulowanie stanéw prawnych nieruchomos$ci gminnych, na ktorych istnigje juz
infrastruktura przesytowa podziemna, nadziemna lub naziemna,
3) koordynowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych ze shuzebnoscia przesytu.

V. Inne:

1) prowadzenie procedury zwiazanej z wydawaniem decyzji w sprawie oplaty planistycznej
1 adiacenckiej,

2) przygotowywanie informacji o sprawach publicznych objgtych zakresem obowigzkéw do
udostepniania ich poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji Publicznej lub wywieszenie
w miejscach ogolnie dostgpnych oraz na wniosek,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen wojta, uchwal rady gminy i innych aktow
prawnych,

4) przygotowywanie sprawozdawczosci.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (na parterze podjazd dla
0s6b niepetnosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb osob niepelmosprawnych, ciagi
komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim na parterze,
brak windy),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy,

3) bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy, praca pod presja czasu,

4) umowa na czas zastepstwa pracownika, w pelnym wymiarze czasu pracy.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy (druk dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce Nabor
na wolne stanowiska/Urzad Gminy/druki do pobrania),

3) zyciorys - Curriculum Vitae,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomow, zaswiadczen o ukonczonych kursach iszkoleniach oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (obowiazkowo w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie
z ustawa o pracownikach samorzadowych),

7) referencje,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

11) oswiadczenie potwierdzajace, iz kandydat zostat poinformowany o ochronie danych osobowych
- klauzula informacyjna ust. 8 niniejszego ogloszenia o naborze (druk dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej w zaktadce Nabodr na wolne stanowiska/Urzad Gminy/druki do pobrania),

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych na potrzeby naboru (druk dostgpny w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakladce Nabor na wolne stanowiska/Urzad Gminy/druki do pobrania).

Kserokopie dokumentow tj. kazdq rozpoczetq strong kandydat powinien potwierdzi¢ wlasnorecznym
podpisem z dopiskiem ,,za zgodnosé kserokopii z oryginalem”.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Osoby =zainteresowane prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych osobiscie lub za
posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy w Nowej Wsi Le¢borskiej
ul. Grunwaldzka 24
84-351 Nowa Wie$ Le¢borska

z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na czas zastgpstwa na stanowisku ds. planowania przestrzennego”
w terminie do dnia 30 lipca 2018r. do godz. 16"

Decyduje data faktycznego wplywu aplikacji do urzedu.
Wszystkie zalaczone dokumenty musza by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data. Oferty
nie podlegaja uzupehieniu.
Dokumenty aplikacyjne moga by¢ rowniez skladane droga elektroniczng za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej (www.bip.nwl.pl). Dokumenty elektroniczne musza by¢
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP. Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Po uplywie terminu sktadania ofert osoby spetniajace warunki formalne okreslone w ogloszeniu
zostana powiadomione telefonicznie lub e-mail o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spelniaja wymagan formalnych, nie beda informowane. Informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.nwl.pl) oraz na tablicy
informacyjne;.

Uwaga,
Zgodnie 7 tresciq art. 13 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzqdowych informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
wiqzanymi ze stanowiskiem okreslonym w niniejszym ogloszeniu o naborze.

7. Wéjt Gminy Nowa Wies Leborska, zastrzega sobie prawo odwolania postepowania rekrutacyjnego
w kaidym czasie, bez podania priyczyny.

8. Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej RODO informujg, iz:
a) administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach naboru jest Urzad
Gminy w Nowej Wsi Leborskiej, ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wie$ Leborska.



b)

c)

d)

€)

g

h)

i)

i)

Dane kontaktowe administratora sg nast¢pujace:
adres do korespondencji: ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wies$ Leborska,
e-mail: ugnwl@nwl.pl
nrtel.: 59 8612 428
kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:
e-mail: aleksandra.majchrzak@nwl.pl
nrtel.: 59 8612 428
podanie danych osobowych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie sig o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy
w Nowej Wsi Leborskiej,
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru i selekcji
kandydatéow na w/w stanowisko pracy. Podstawe prawna przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych stanowi art.22' §1 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy oraz
art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ RODO,
osobami przetwarzajacymi Pani/Pana dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
beda: pracownik ds. organizacyjno-kadrowych administratora, komisja rekrutacyjna, kadra
kierownicza administratora decydujaca o zatrudnieniu oraz pracownicy upowaznieni do
kontroli organéw administracji publiczne;,
posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w kazdym czasie, z tym zastrzezeniem, ze cofnigcie to nie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. W takich sytuacjach prosimy o bezposredni kontakt z inspektorem ochrony danych
administratora, zgodnie z danymi kontaktowymi wskazanymi w lit. b powyzej. Wniesienie
zadania usunigcia danych jest rownoznaczne zrezygnacja zudzialu w procesie naboru
prowadzonym przez Urzad Gminy w Nowej Wsi Leborskiej,
ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
narusza przepisy RODO,
administrator nie bedzie przekazywal Pani/Pana danych osobowych zwiazanych z procesem
naboru do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;,
zgodnie z §14 regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Nowej
Wsi Leborskiej, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 21 Wéjta Gminy Nowa Wies
L¢borska z dnia 24 lipca 2009 roku w sprawie ustalenia trybu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Leborskiej, pozyskane
w niniejszym procesie naboru, dane osobowe kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
naboru zostana dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére
w procesie naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole,
beda przechowywane zgodne z instrukcja kancelaryjna, a nastgpnie przekazane do archiwum
zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb podlegaja zwrotowi,
zgodnie z trescia art. 22' § 1 kodeksu pracy pracodawca ma prawo zadaé¢ od osoby ubiegajacej
sig o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych: imig (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, datg urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych
wskazanych w art. 22' § 1 kodeksu pracy, jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia
naboru oraz do prawidlowego realizowania wszelkich czynnosci zwiazanych z ewentualnym
zawarciem umowy bedacej podstawa zatrudnienia.
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is kierownika urzedu




