3JT ¢ Y SWIESZYNO 3
VT G Zarzadzenie Nr 158/VI1/2015
76-024 SWIESZYNO Woéjta Gminy Swieszyno

z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1202) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabdr na nastepujgce wolne stanowiska urzednicze:
1) podinspektor ds. funduszy pomocowych i roliczen;
2) podinspektor ds. planowania przestrzennego i budownictwa.
2. Ogtoszenia o naborze stanowig zataczniki Nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:
1) Irena Czenko -przewodniczgca komisiji;

2) Edward Wojtalik - cztonek;

3) Wioletta Ryndziewicz- cztonek;

4) Krystyna tukawska - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Woéjta Gminy Swieszyno Nr 158/V11/2015

nazwe i adres

Urzad Gminy w Swieszynie

miejsce pracy

wymiar czasu pracy

urzedu Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno
stanowisko urzednicze

Podinspektor
ds. funduszy pomocowych i rozliczen
Urzad Gminy w Swieszynie
petny etat

wymagania
zwigzanych ze
stanowiskiem

niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze administracyjne;

2. staz pracy minimum 3 lata;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. bardzo dobra znajomos¢ ustaw:

- ustawy z dnia 14.06.1960 r. -Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29.01.2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawy z dnia 21.08.1997 r. - o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawyz dnia 08.03.1990 r. - o samorzgdzie gminnym;

8. biegta obstuga programéw: edytor tekstéw i arkusz kalkulacyjny.

dodatkowe:

1. umiejetno$¢ prowadzenia postepowan administracyjnych;
2. doswiadczenie w pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkow
pozabudzetowych;

2. znajomo$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych,
rachunkowosci i archiwizacji dokumentow;

2. prawo jazdy kategorii B;

3. umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych;

4. umiejetnos¢ organizacji pracy.

zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1) przygotowywanie wnioskéw, konkurséw oraz pozyskiwanie srodkow
pozabudzetowych i unijnych na realizacje inwestycji w Gminie;
rozliczanie inwestycji przy wspoétpracy z referatem finansowo -
budzetowy;

rozliczanie projektéw finansowanych z budzetu krajowego i UE;
opracowywanie wnioskéw o udzielenie dotacji, pozyczki lub kredytu;
przygotowywanie sprawozdan zgodnie z wytycznymi donatorow
badz kredytodawcow lub pozyczkodawcow;

przygotowanie wnioskéw o ptatnosci, harmonograméw ptatnosci
oraz rozliczen koncowych;

monitoring procesu realizacji projektu pod wzgledem zgodnosci
z umowg o dofinansowanie, pozyczke lub kredyt;

monitorowanie  wytycznych i innych regulacji dotyczacych
realizowanych projektéw majgcych wptyw na prawidtowe rozliczenia
projektow;

nadzér nad prawidlowym wydatkowaniem dotacji, analizowanie

2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9)




warunki pracy na
danym stanowisku

postepu finansowego realizacji projektu;

10) przygotowanie dokumentéw ksiegowych dla kazdej inwestycji
zawarte] WPF zakoriczonej w danym roku budzetowym;

11) ustalanie optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci spowodowanej budowg urzadzen infrastruktury
technicznej.

1. praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko pracy znajduje sie

w budynku Urzedu Gminy w Swieszynie ( parter), mozliwo$ci poruszania
sie wozkiem inwalidzkim, brak widy,

2. praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren
zwigzane z ogledzinami lub odbiorami inwestycji.

3. godziny pracy Urzedu od 7:00 do 15:00.

wskaznik
zatrudnienia osbb
niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienie osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Swieszyno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych w miesigcu

jednostce, z i : ; Sy s
W jedneeles pazdzierniku 2015 roku wynosit ponizej 6%.
wymagane list motywacyjny,
dokumenty

. CV,

. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

. kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu

potwierdzajgcego obywatelstwo,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7. podpisane przez kandydata oSwiadczenie dotyczace niekaralnosci za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku podinspektora,

9. podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacja ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2014 r., poz. 1182
Zz poézn. zm.),

10. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci

i inne kwalifikacje.

AR WN -

(o}

termin i miejsca
sktadania
dokumentéw

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu: Swieszyno nr 71 - sekretariat pok6j Nr 3, w kopercie z
dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko "Podinspektor do spraw
funduszy pomocowych i rozlicze" w terminie do 10 grudnia 2015 roku
do godziny 15:00.

W przypadku przesytki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data

wptywu do yrzedu Gminy.

wh KORCZAK




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Woéjta Gminy Swieszyno Nr 158/VIl/2015

nazwe i adres
urzedu

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno

stanowisko

miejsce pracy

wymiar czasu pracy

urzednicze
Podinspektor
ds. planowania przestrzennego i budownictwa
Urzad Gminy w Swieszynie
petny etat

wymagania
zwigzanych ze
stanowiskiem

niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze budowlane

2. staz pracy minimum 3 lata;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

7. bardzo dobra znajomo$¢ ustaw:

- ustawy z dnia 14.06.1960 r. -Kodeks postepowania administracyjnego;
- ustawy z dnia 27.03.2003 r. - o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,;

- ustawy z dnia 07.07.1994 roku - Prawo budowlane;

- ustawy z dnia 21.08.1997 r. - o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy z dnia 23.07.2003 r. - o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami;

- ustawyz dnia 08.03.1990 r. - o samorzadzie gminnym;

8. biegta obstuga programéw: edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny.

dodatkowe:

1. do$wiadczenie w prowadzeniu postepowan administracyjnych;

2. doswiadczenie w zakresie planowania przestrzennego i budownictwa;
3. umiejetno$¢ kosztorysowania,

4. uprawnienia budowalne i inne kwalifikacje lub certyfikaty z zakresu
budownictwa;

4. znajomos$¢ zagadnien z zakresu zamowien publicznych i archiwizaciji
dokumentow;

2. prawo jazdy kategorii B;

3. umiejetnosé interpretacji aktéw prawnych;

4. umiejetnos¢ organizacji pracy.

zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1. przygotowanie materiatow do dokumentacji planistycznej
Gminy;

2. koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i
uzgodnieniem dokumentéw planistycznych zwigzanych ze
sporzadzaniem projektu studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planéw
rozwoju architektoniczno-budowlanego;

3. prowadzenie rejestru planéw miejscowych, gromadzenie

materiatow zwigzanych z tymi planami oraz wta$ciwe ich

przechowywanie;




4. prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiane
planéw miejscowych;

5. wydawanie wyryséw i wypiséw ze studium oraz z
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego;

7. ustalanie i naliczanie jednorazowej optaty wynikajgcej z
uchwalenia lub zmiany planu zagospodarowania
przestrzennego;

8. prowadzenia spraw zwigzanych z odszkodowaniem za
poniesiong rzeczywistg szkode wynikajgcg z uchwalenia lub
zaminy palnu zagospodarowania przestrzennego;

9. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydaniem
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniem terenu;

10. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wydaniem
decyzji lokalizacji celu publicznego;

11. prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowy;

12. opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosci,

13. przygotowanie umow z wykonawcami w zakresie wiasnego
stanowiska oraz nadzér nad ich terminowym realizowaniem;

14.udzielanie porad i informacji z zakresu prawa budowlanego;

15. przygotowanie oraz aktualizacja kosztoryséw inwestorskich
w zakresie swojego stanowiska;

16. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zakresu
prowadzonych spraw;

17. zlecanie, koordynowanie i monitorowanie rocznych
przegladéw budowlanych, kominiarskich i elektrycznych
budynkéw stanowigcych wiasnoscig Gminy.

18. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw
miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych;

19. prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow oraz nadawanie
numeracji porzadkowej nieruchomosciom;

20.wspotpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow i
innymi stuzbami w zakresie ochrony zabytkow;

21.prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkow.

22. prowadzenie i koordynowanie dziatan zwiazanych z
zatozeniem i utrzymaniem cmentarza komunalnego.

warunki pracy na
danym stanowisku

wskaznik
zatrudnienia oso6b
niepetnosprawnych

1. praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko pracy znajduje sie

w budynku Urzedu Gminy w Swieszynie (wysoki parter), brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim, brak widy,

2. praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren
zwigzane z ogledzinami lub odbiorami inwestyciji.

E- godziny pracy Urzedu od 7:00 do 15:00.

Wskaznik zatrudnienie oséb niepetnosprawnych w Urzedzie éminy
Swieszyno w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych w miesigcu

jednostce, Y, . h . .
W jednosice pazdzierniku 2015 roku wynosit ponizej 6%.
wymagane 1. list motywacyjny,
dokumenty 2. cv,




3. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

5. kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu
potwierdzajgcego obywatelstwo,

6. podpisane przez kandydata oSwiadczenie dotyczgce petni zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7. podpisane przez kandydata oswiadczenie dotyczgce niekaralnosci za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata oswiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku podinspektora,

9. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacjg ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2014 r., poz. 1182

z poézn. zm.),
10. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci
i inne kwalifikacje.

termin i miejsca
skfadania
dokumentow

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie
Urzedu: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokéj Nr 3, w kopercie z
dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko "Podinspektor do spraw
planowania przestrzennego i budownictwa" w terminie do 10 grudnia
2015 roku do godziny 15:00.

W przypadku przesyitki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.




