ZARZADZENIE NR 55/22
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 8 lipca 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowy Dwadr

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r., poz.530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor oraz na
wolne stanowiska kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, przyjetego
Zarzadzeniem 48/19 z dnia 31 lipca 2020 r. zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. Ogtlaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko ds. inwestycji, zamowien
publicznych i gospodarki przestrzennej w Urzedzie Gminy Nowy Dwor w wymiarze 1 etat.

8 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urz¢dnicze powotuje Komisje w
sktadzie:

1) Stanistaw Hrynkiewicz - przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Chotko - sekretarz komisji;

3) Justyna Stasiulewicz - cztonek komisji.

8 3. Ogtloszenie o naborze na stanowisko urzednicze ds. inwestycji, zamoéwien publicznych
i gospodarki przestrzennej w Urzg¢dzie Gminy Nowy Dwor stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

8 4. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nowy Dwor ogloszenia o naborze kandydatow na
stanowisko urzegdnicze;

2) do dnia 19 lipca 2022 r. do godz. 129 — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) dnia 19 lipca 2020 r. godz. 12*° — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej ztozonych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami,

4) w dniach 20 — 25 lipca 2022 r.;

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

b) test i rozmowa kwalifikacyjna , rozstrzygnigcie naboru

5) dnia 26 lipca 2022 r. godz. 9% — ogloszenie o wynikach naboru.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjeci.



Z up.Wojta

Stanistaw Hrynkiewicz
Sekretarz Gminy

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 55/22
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 8 lipca 2022 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NOWY DWOR
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.
I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy Nowy Dwor, ul. Plac Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor.

1. STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. inwestycji, zamdwien publicznych 1 gospodarki przestrzennej w Urzedzie Gminy Nowy
Dwor w wymiarze 1 etat.

I1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM DS. INWESTYCJI, ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH | GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ W URZEDZIE GMINY NowyY DWOR:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego - znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w zatgczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z

dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w shuzbie cywilnej;

3) ukonczyla 18 rok zycia;
4) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki gospodarka
przestrzenna, gospodarki\a nieruchomosciami, geodezja.

V. WYMAGANIA DODATKOWE
1) posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znajomosci nastepujacych przepisow:
- 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- prawo zamowien publicznych,



- prawo budowlane,
- prawo geodezyjne,
- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 finansach publicznych,
- kodeksu postepowania cywilnego, kodeksu postepowania administracyjnego,
2) umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera w tym programow Office,

3) umiejetnosci organizacyjne w szczegdlnosci samodzielno$¢ w organizacji pracy wilasnej,
4) dyspozycyjnosc¢, rzetelnos$¢, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, terminowosc.

5) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism oraz umiejetnos¢ samodzielnego
pozyskiwania informacji niezb¢dnych do wykonywania zadan

6) dobra orientacja w przepisach z zakresu: prawa budowlanego, gospodarki
nieruchomos$ciami, planowania przestrzennego, ochrony $rodowiska, zamoéwien
publicznych;

7) umiejetnos¢ pracy w zespole;

V. WSKAZANIE, CZY O STANOWISKO, POZA OBYWATELAMI POLSKIMI, MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PANSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSELUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

Dotyczy 0s6b spetniajacych warunki okreslone w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU':

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

2) prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych 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 srodkoéw finansowych dla
realizacji zadan Gminy oraz biezace dokumentowanie pozyskanych funduszy

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacyjnym,
projektowym, specyfikacyjnym i umownym dla realizacji zadan inwestycyjnych
Gminnych w celu uzyskania wymaganych prawem decyzji i pozwolen,

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkow i obiektow, stanowigcych
mienie komunalne gminy,

7) sporzadzanie wnioskow w sprawie funduszy pomocowych

8) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z realizacja inwestycji finansowanych z
budzetu Gminy,

9) udziat w opracowywaniu wieloletnich planow inwestycyjnych,



10) prowadzenie rejestru zabytkow na terenie gminy i wspélpraca z Wojewodzkim
Konserwatorem Zabytkow,

11) realizacja ustawy prawo zamowien publicznych.
12) udzielanie zaméwien publicznych,

13) przygotowywanie  materiatow  wyjSciowych  do  planow  miejscowych
zagospodarowania przestrzennego gminy,

14) przyjmowanie wnioskow o sporzadzanie i aktualizacj¢ miejscowych planoéw
zagospodarowania przestrzennego

15) porzadzanie okre$lonych analiz i ocen dotyczacych obowigzujgcych planow,
16) ewidencjonowanie wnioskéw dotyczacych zmian obowigzujacych planow,

17) dokonywanie analizy zasadnosci zgloszonych wnioskow o zmiang ustalen planow
miejscowych,

18) sporzadzanie projektow zmian planu i przygotowanie do uchwalenia przez Radg,
19) przygotowywanie materiatow do przetargdw na opracowanie plandéw miejscowych,

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

21) uzgadnianie i opiniowanie projektow planéw,
22) wyktadanie projektu planu i prognozy do publicznego wgladu,

23) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

24) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonych przez Rade Gminy miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzenie materiatdéw zwigzanych z
tymi planami,

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

26) sprawdzanie zgodnos$ci planowanej inwestycji z ustawg o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym,

27) uzgadnianie projektu decyzji z niezb¢dnymi organami oraz stronami postepowania
administracyjnego.

28) koordynowanie spraw zwigzanych z lokalizacjg obiektow budowlanych,.
29) naliczanie i pobieranie oplaty planistyczne;j.,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami adiacenckimi z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci w zwigzku z budowg urzadzen infrastruktury techniczne;.

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

32) wydawanie wypisOw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego Gminy,



33) przygotowywanie zaswiadczen z miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy, prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen

34) przedktadanie wlasciwym organom wojskowym, ochrony granic i bezpieczenstwa
panstwa do zaopiniowania projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz uzgadnianie projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa;

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

VI. WYMAGANE DOKUMENTY
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 6 do ogloszenia o naborze,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

- o$wiadczenie o niekaralnosci — zatgcznik nr 7 do ogloszenia o naborze,

- o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych,
- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska ,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych — zat. nr 8 do
ogloszenia 0 naborze,

- klauzula informacyjna — zat. nr 9 do ogloszenia o naborze.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.
Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:
~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb mniezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. (tzw. RODO).""

VII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
- czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,
- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrébw z dnia
28.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 22021
r. poz. 1960.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowy
Dwor.



- umowa o pracg, pierwsza umowa zawierana na czas okreslony maksymalnie do 6
miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.

- rozpoczecie pracy nastgpi w dniu 1 sierpnia 2022 roku.

VIII. INFORMACJE CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU PRZEPISOW O
REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowy Dwor w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

1 X. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy Nowy Dwor (sekretariat, pokdj Nr 2 ) lub
poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) na adres Urzedu z dopiskiem

,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. inwestycji, zamowien publicznych i gospodarki
przestrzennej w Urzgdzie Gminy Nowy Dwor” w terminie do 19 lipca 2022 roku do godz.
12%,

Oferty, ktoére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. REGULAMIN NABORU | DODATKOWE INFORMACJE

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwor, ul. Plac
Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 85 7226032.

XI1. INFORMACJA O TERMINIE TESTU | ROZMOWY KWALIFIKACYJINEJ

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XI1. WYBOR KANDYDATA.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/. oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy
Nowy Dwor

Z up.Wajta

Stanistaw Hrynkiewicz
Sekretarz Gminy
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