ZARZADZENIE NR 95/15
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 8 grudnia 2015 roku
W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 22014 r. poz. 1182 j.1.) oraz Regulaminu przeprowadzania naboru na
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dw6r oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, przyjetego Zarzadzeniem 5/09 w dniu 26 stycznia 2009 r. zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze ds. inwestycji,
zamowien publicznyeh i gospodarki przestrzennej w Urzedzie Gminy Nowy Dwér

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja w
skladzie:

1) Mec. Wojeiech Srocki - Przewodniczacy Komisji,
2) Stanistaw Hrynkiewicz - Czlonek Komisji,
3) Justyna Stasiulewicz - Czlonek Komisji.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzgdnicze ds. inwestycji, zaméwien publicznych
i gospodarki przestrzennej w Urzedzie Gminy Nowy Dwér stanowi zalgeznik do niniejszego
zarzgdzenia,

§ 4. Ustala sig harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w  Biuletynie Informacii Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nowy Dwor ogloszenia o naborze kandydatéw na
stanowisko urzednicze;

2) do dnia 18 grudnia 2015 r. do godz. 12% - skladanie dokumentéw przez kandydatow;

3) dnia 18 grudnia 2015 r. godz. 12*" - rozpoczgeie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej ztozonych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami;

4) w dniach 21-23 grudnia 2015 r.;

a) poinformowanie kandydatow, spelniajacych wymagania formalne, okreslone w
ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu;

b) test kwalifikacyjny lub rozmowy kwalifikacyjne , rozstrzygniecie naboru
5) dnia 24 grudnia 2015 r. godz. 9% - ogloszenie o wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji,

§ 6. Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 95/15

Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 8 grudnia 2015 1.

WOJT GMINY NOWY DWOR
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy w Nowym Dworze ul. Plac Rynkowy 21 , 16 —205 Nowy Dwér
11 OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO:
- Stanowisko urzgdnicze ds. inwestyeji, zaméwiei publicznych i gospodarki
przestrzennej w Urzedzie Gminy Nowy Dwér
1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy.
(nazwa stanowiska pracy)

111, OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

2. 1. Wymagania niezbedne:

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki o kierunku administracyjnym lub
budownictwa ., architektury , ochrony $rodowiska lub  zblizone do
wykonywanych zadan,

7) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa popeinione umyslnie,

8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku do spraw
gospodarki nieruchomosciami i zagospodarowania przestrzennego

2.Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos¢ przepisoéw w zakresie ustaw:
- oplanowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- Prawo zamowien publicznych,

- Prawo budowlane,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- kodeksu postgpowania cywilnego, kodeksu postgpowania administracyjnego,



2) umiej¢tno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w tym programéw Office,

3) umiej¢tnosci organizacyjne w szczegdlnosci samodzielnoéé w organizacji pracy
wlasnej,

4) dyspozycyjnost, rzetelnosé, umiejetnosé komunikacji interpersonalnej, terminowosé.

5) umicjgtnos¢ prawidlowego redagowania pism oraz umiej¢tnos¢ samodzielnego
pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan

6) ) dobra orientacja w przepisach z zakresu: prawa budowlanego, gospodarki
nieruchomosciami, planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska,
7) umiej¢tnosé pracy w zespole;

IV, ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami prowadzonymi na terenie
Gminy w zakresie nadzoru nad postepem prac, sporzadzania uproszczonych
dokumentacji budowlanych, m.in, kosztorysow,

2) rowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
dofinansowania inwestycji z jednostek i organizacji rzadowych, pozarzadowych i funduszy
pomocowych, a w tym m.in. planowanie,

3) opracowywanie wnioskow na pozyskanie poza budzetowych érodkéw finansowych dla
realizacji zadari Gminy oraz bieZgce dokumentowanie pozyskanych funduszy

4) prowadzenie czynnosei zwigzanych =z  przygotowaniem dokumentacyjnym,
projektowym, specyfikacyjnym i umownym dla realizacji zadai inwestycyinych
Gminnych w celu uzyskania wymaganych prawem decyzji 1 pozwoler,

5) realizacja i rozliczanie pod wzgledem rzeczowo-finansowym inwestycji gminnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkéw i obiektéw, stanowiacych
mienie komunalne gminy,

7) sporzadzanie wnioskéw w sprawie funduszy pomocowych

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjy inwestycji finansowanych z
budzetu Gminy,:

9) udzial w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,

10) prowadzenie rejestru zabytkéw na terenie gminy i wspdlpraca z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

11) realizacjy ustawy prawo zamoéwien publicznych.

12) udzielanie zaméwien publicznych, ktérych wartoé¢ nie przekracza 14.000 EURO
dotyczacych Urzedu.

13) przygotowywanie  materialéw  wyjsciowych  do  planéw  miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) przyjmowanie wnioskéw o sporzgdzanie i aktualizacje miejscowyeh planow
zagospodarowania przestrzennego

15) porzgdzanie okreslonych analiz i ocen dotyczacych obowiazujacych planow,

16) ewidencjonowanie wnioskéw dotyczacych zmian obowigzujacych plandw,



17) dokonywanie analizy zasadnosei zgloszonych wnioskéw o zmiane ustalefi plandw
miejscowych,

18) sporzadzanie projektéw zmian planu i przygotowanie do uchwalenia przez Radg,
19) przygotowywanie materialow do przetargow na opracowanie planéw miejscowych,

20) nadzorowanie prawidlowosci realizacji procedury formalno-prawnej zwigzanej z
opracowaniem planéw miejscowych,

21) uzgadnianie i opiniowanie projektow plandw,
22) wykladanie projektu planu i prognozy do publicznego weladu,

23) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

24) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonych przez Rade Gminy miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie materialow zwiazanych z
tymi planami,

25) prowadzenie rejestru uchwalonych przez Rade¢ Gminy uchwal o przystapieniu do
sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

26) sprawdzanie  zgodnosci  planowanej inwestycji z ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennyni,

27) uzgadnianie projektu decyzji z niezbgdnymi organami oraz stronami postgpowania
administracyjnego.

28) koordynowanie spraw zwiazanych z lokalizacja obicktéw budowlanych.
29) naliczanie i pobieranie oplaty planistyczne;.

30) prowadzenie spraw zwiazanych z oplatami adiacenckimi z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomoéei w zwiazku z budowa wrzadzen infrastruktury technicznej.

31)wydawanie deeyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

32) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

33) przygotowywanie  za§wiadezen z miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy, prowadzenie rejestru wydanych zadwiadezen

34) przedkladanie wlasciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpieczefistwa
pafistwa do zaopiniowania projektow studiow uwarunkowarn 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnianie projektéw planéw
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie obronnosei i bezpieczenstwa
panstwa;

35) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i ustaleniu warunkéw zabudowy.

V. WSKAZANIE, CZY O STANOWISKO, POZA OBYWATELAMI POLSKIMI, MOG A UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PANSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MI EDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO



PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIES

VL WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W URZEDZIE
GMINY NOWY DWOR W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA
OGLOSZENIA, W ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWEJ 1
SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIA 0,3:08 NIEPELNOSPRAWNYCH, JEST NIZSZY
NIZ 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyijny,
2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie $wiadectw pracy lub opinie ( sprawozdania ) z odbytego stazu,

4) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgeych wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oryginal kwestionariusza osobowego,

7) kserokopia dowodu osobistego,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie,

9) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru iego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowiazkéw
w wymiarze jednego etatu.

10} aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku , wystawione nie pézniej niz 3 miesigce przed terminem zlozenia oferty.

VIIL. KANDYDAT MOZE TEZ ZLOZYC INNE DOKUMENTY O POSIADANYCH
KWALIFIKACJACH 1 UMIEJETNOSCIACH,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata
oraz inne posiadane umiejetnodci, zwiagzane ze stanowiskiem urzgdniczym (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

IX. DOKUMENTY APLIKACYJINE: LIST MOTYWACYINY, CV POWINNY BYC OPATRZONE
KLAUZULA:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowyeh zawartveh w ofereie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg



z dnia 29sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182
j.t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z 2014 r. poz. 1182j.8)"

X. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko ds. inwestyeji, zamowien publicznych i gospodarki
przestrzennej w Urzedzie Gminy Nowy Dwér”, w pokoju nr 4 Urzedu Gminy Nowy
Dwér, ul. Plac Rynkowy 21, 16-205 Nowy Dwér, w terminie do dnia 18 grudnia
2015 r. do godz. 12°" osobiscie lub poczt (liezy si¢ data wplywu do Urzedu).

2) Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
3) Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Gminy w Nowym Dworze w dniu 18 grudnia 2015 .
o godz, 12%

XI. Z REGULAMINEM NABORU MOZNA SIE ZAPOZNAC W URZEDZIE GMINY NOWY
DWOR, UL. PLAC RyNKOWY 21, 16-205 Nowy DWOR ORAZ NA STRONIE BIULETYNU
INFORMACJI PUBLICZNES (HTTP://UG-NOWYDWOR.PBIP.PL/)

XII. DODATKOWE INFORMACJE MOZNA UZYSKAC POD NUMEREM TELEFONU 85 7226 032

XTI LISTA KANDYDATOW SPELNIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE I DOPUSZCZONYCH
DO DRUGIEGO ETAPU WRAZ Z TERMINEM ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ ZOSTANIE
OGLOSZONA W BIULETYNIE INFORMACI PUBLICZNEJ.

XIV. INFORMACJA O WYNIKU NABORU BEDZIE UMIESZCZONA NA STRONIE INTERNETOWEJ
BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ (HTTP://UG-NOWYDWOR.PBIP.PL/) ORAZ NA
TABLICY OGLOSZEN URZEDU GMINY Nowy DWOR.

Nowy Dwér, 8 grudnia 2015 rok Wajt /
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