Nr 0S.2110.3.2021

Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Markowa

organizacyjna

Jednostka Urzad Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399
Oferowane Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki
stanowisko nieruchomosciami
Komorka Samodzielne stanowisko

b)

c)

d)

Data ogtoszenia | 30.04.2021 r.
naboru
Termin skiadania | 17.05.2021 r.
dokumentéw
llos¢ etatow 1 etat
Wymiar czasu | Pelny wymiar czasu pracy
pracy
Wymagania 1. Wymagania niezbgedne - konieczne do podjgcia pracy na
Zwigzane ze stanowisku :
stanowiskiem a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie wyksztatcenia wyzszego, preferowane z zakresu:
planowania  przestrzennego, architektury lub  urbanistyki,
gospodarowania nieruchomosciami,
co najmniej 2 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok na
stanowisku zwigzanym z planowaniem przestrzennym,
architektura, gospodarkg nieruchomosciami lub podobnym,
posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,
biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, w
tym znajomos¢ programéw biurowych typu Microsoft Office.
znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych, w tym w
szczegolnosci:
— ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu przestrzennym
i zagospodarowaniu,
- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami,
- ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne,




— ustawa z dnia 11 kwietnia 2003 r. o ksztattowaniu ustroju

rolnego,

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania

administracyjnego,

— rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2004 r. w

sprawie  sposobu i trybu dokonywania podziatow
nieruchomosci,

— frozporzadzenie  Ministra  Rozwoju Regionalnego i

Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r. w sprawie ewidenciji
gruntéw i budynkow

2. Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku :

a)
b)
c)

d)
e)

odpowiedzialno$é,

samodzielnosc i kreatywno$g,

umiejetnos$c¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku,

umiejetnos¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,
odporno$¢ na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
(podstawowe)

2)

Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego, w tym
m.in.:

a)

a)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem
studium uwarunkowan i kierunkow Zagospodarowania gminy,
prowadzenie catoéci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem oraz
Zmianami miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentéw planistycznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z oceng zmian w
Zagospodarowaniu przestrzennym,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach
zagospodarowania przestrzennego,

wydawaniem wypiséw i wyryséw ze studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
prowadzenie rejestru wnioskéw o zmiang lub sporzadzenie
plandw przestrzennych,

Prowadzenie spraw w zakresie postepowania lokalizacyjnego dla
zmian zagospodarowania terenu i dla obiektéw wymagajacych
zezwolenia na budowe, w tym m.in.

a)
b)

c)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o
warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wydaniem decyzji o
ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

prowadzenie rejestréw wydanych decyzji,




3)

4)

S)

8)

d) badanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej pod katem zgodnosci z planem
zagospodarowania przestrzennego,

e) rejestrowanie decyzji dotyczgcych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
| zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce

nieruchomoséciami, w tym min. zwigzanych z:

a) gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnosé
gminy,

b) sprzedazag nieruchomoéci stanowigcych wiasnos¢ gminy w
drodze przetargu lub bezprzetargowe;j

c) oddaniem nieruchomosci w uzytkowanie, najem, dzierzawe,
zarzad i uzytkowanie wieczyste,

d) nabyciem, w tym m.in. zakupem, ,zasiedzeniem”
nieruchomosci do zasobdw mienia komunalnego,

€) zamiang gruntéw,

f)  organizowaniem przetargdbw na zbycie nieruchomosci
stanowigcych wtasnos¢ gminy,

g) wywtaszczaniem nieruchomosai i ich zwrotami,

h) pierwokupem nieruchomosci przez Urzad Gminy,

1) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci,

j)  przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ksiegami
wieczystymi,

k) komunalizacja gruntéw Skarbu Paristwa.

Realizacja zadan z ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne, w

tym. m.in.:

a) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem i scalaniem
nieruchomosci,

C) sporzadzanie dokumentéw w sprawie zmian w ksiegach
wieczystych,

d) zlecanie wykonania robét w zakresie geodezji i kartografii,
nadzor i odbior wykonywanych robét,

Realizacja zadanh z zakresu ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

w tym m.in. numeracji nieruchomosci.

Aktualizacja inwentaryzacji gruntow gminnych, informacji o stanie

mienia komunalnego gminy, ewidencji gminnego zasobu

nieruchomosciami,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z aktami wiasnosci ziemi

oraz dokumentacjg uwtaszczeniows.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw, w tym:

a) prowadzeniem wykazéw i rejestrow zabytkdéw, w tym gminnej
ewidencji zabytkow,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z gminnym programem
ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami,




9) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji obiektéw hotelowych i
turystycznych.

10) Przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych
udzielania informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

11) Sporzadzanie  sprawozdan, informacji, przygotowywanie
materiatéw i projektow uchwat na sesje rady gminy.

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1) Praca administracyjno- biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
Markowa.
2) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.
3) Obstuga urzgdzen biurowych.
4) Bezposredni kontakt z interesantami oraz z instytucjami
publicznymi.
9) Na stanowisku pracy wymagane sg :
a) umiejetnos$¢ samodzielnego redagowania pism urzedowych
i interpretowania przepiséw prawa,
b) biegla obstuga komputera w zakresie programow biurowych
i urzadzen biurowych,
€) umiejetnosé planowania i organizacji pracy,
d) umiejetnos¢ pracy w zespole,
€) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
f) rzetelno$¢ i obowigzkowosc,
g) terminowos¢ i skrupulatno$g,
h) wysoka kultura osobista,
i) odporno$¢ na stres.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny i CV.

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie iinnych
dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectw
pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
0 zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia i inne),

a takze ponizsze dokumenty wg wzoru zawartego na BIP
w zaktadce ,Nabér na wolne stanowiska urzednicze” lub do
pobrania w Urzedzie Gminy Markowa pokdj nr 15:

4) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie (wzor-
zatacznik nr 1).

5) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim, ma peing
zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych , Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umysine przestepstwo skarbowe, ze cieszy sig nieposzlakowang
opinig (wzér- zatacznik nr 2).

6) zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzér-
zatacznik nr 3).




Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny byé wiasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata
musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich
odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Markowa w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce i termin

Wymagane dokumenty nalezy :

skfadania 1) sklada¢ w zamknietych kopertach do dnia 17 maja 2021 r. do
dokumentow godziny 16-j w urnie znajdujacej w holu Urzedu Gminy Markowa
lub
2) przesta¢ pocztg do dnia 17 maja 2021 r. (do godziny 16-j) na
adres:
Urzad Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399
z dopiskiem: Nabér na stanowisko ds. planowania
przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami”
Dodatkowe informacje pod nr tel. : 17 226 53 52 wew. 15.
W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora
pocztowego , za ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktéra wptynie do
Urzedu najpdzniej w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (nie
bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).
W  ofercie prosimy o podanie nr telefonu do kontaktow.
Kandydat przystepujacy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.
Uwagi 1. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okreslonym

w ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na
tablicy informacyjnej urzedu.

3. Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem
ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wytacznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie
(wzor - zatacznik nr 3).

Brak zgody moze skutkowaé odrzuceniem oferty.

5. Przed  zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczyc¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.




Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.), informuje , ze :

1)

2)
3)

8)
9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Markowa z siedzibg
w 37-120 Markowa 1399 ,

kontakt z Inspektorem ochrony danych — jiod@markowa.pl ,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. b 0gdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 ri

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa , jest dobrowolne , jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie naboru,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg nie dtuzej niz 7 miesiecy od
zakonczenia naboru ,

Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych ,
ich sprostowania , usuniecia (lezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie ,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa.



