ZARZADZENIE NR 255/1X/2025
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 25 wrzesnia 2025 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — podinspektor /
inspektor / starszy inspektor ds. planowania przestrzennego i budownictwa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r., o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.
1135) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor /
inspektor / starszy inspektor ds. planowania przestrzennego i budownictwa
2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia ww. naboru w skitadzie:

1) Wioletta Ryndziewicz — przewodniczgca komisji;
2) Renata Borucka — czlonek komisji
3) Maciej Ksigdz — czlonek komisji

§ 3. Czlonkdéw komisji upowazniam do przetwarzania danych osobowych kandydatow
na potrzeby naboru
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy

Marek Brzostko



Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 255/1X/2025 Wéjta Gminy
Swieszyno

z dnia 25 wrzesnia 2025 r.

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze —

podinspektor/inspektor/ starszy inspektor ds. planowania przestrzennego i

budownictwa

1. Nazwa i adres jednostki: ]
Urzad Gminy Swieszyno, Swieszyno Nr 71, 76-024 Swieszyno

2. Stanowisko pracy:
podinspektor/inspektor/starszy inspektor ds. planowania przestrzennego
i budownictwa

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

wyksztatcenie srednie i co najmniej 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze;

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku
(sprawnos¢ pod wzgledem fizycznym i psychicznym);

nieposzlakowana opinia;

posiadanie prawa jazdy kategorii B;

4. Wymagania dodatkowe:

1)

wyksztatcenie  wyzsze (preferowane kierunki: architektura, urbanistyka,
planowanie przestrzenne, budownictwo) umiejetnos¢  praktycznego
stosowania przepisow;

umiejetnos¢ opracowywania aktéw prawnych;

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny
i zwiezty,

znajomos¢  ustaw: O samorzgdzie  gminnym, o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo budowlane, kodeks postepowania
administracyjnego, kodeks cywilny, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych.

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych

umiejetnos¢ korzystania z map wielkoskalowych i matoskalowych
doswiadczenie w pracy zwigzanej z systemem planowania przestrzennego na
szczeblu gminnym;

umiejetnos¢ korzystania z systeméw informacji przestrzenne;.

5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

Sprawdzanie kompletnosci ztozonego wniosku o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz okreslenie dane przedsiewziecie kwalifikuje



sie do przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddziatywa¢ na srodowisko celem
ustalenia wymogu uzyskania decyzji Srodowiskowe;.

2) Wspdtpraca z osobg wpisang na liste izby samorzgdu zawodowego urbanistow
lub architektéw sporzgdzajgcych zgodnie z art. 60 ust. 4 ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym sporzgdzajgcg projekt ww. decyzji w
zakresie weryfikacji przygotowanych i przekazanych projektow decyzji.

3) Ustalenie na podstawie obowigzujgcego studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego, ewidencji zabytkébw i przepisow
szczegolnych
— z jakimi organami wymagane jest uzgodnienie projektow decyzji.

4) Przygotowanie zawiadomien o zakonczeniu postepowania administracyjnego
i rozpatrywanie wspolnie z osobg uprawniong ztozonych odwotan, uwag.

5) Przygotowywanie decyzji koncowych decyzji odmownych, o umorzeniu
postepowania, o wygasnieciu decyzji.

6) Przygotowywanie postanowien o] zawieszeniu postepowania
administracyjnego odwieszeniu postepowania administracyjnego.

7) Prowadzenie rejestrow wydanych decyzji, zmian decyzji, pozwolen na budowe
wydanych przez Staroste lub Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

8) Przygotowywanie wymaganych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.

9) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje Radnych Rady Gminy.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z projektem Planu Ogdlnego.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z projektami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

12) Przygotowywanie materiatow informacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig
Referatu dla Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Swieszyno,
Systemu Informacji Przestrzenne;.

13) Wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajgcych z przepiséw oraz
biezgcych potrzeb zleconych przez Kierownika Referatu.

. Warunki pracy:

1) Miejsce pracy: Urzedu Gminy Swieszyno, Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno.

2) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, tj. 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy. Praca w systemie jednozmianowym.

3) Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy, w
przypadku pracownikdw podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce
samorzadu terytorialnego, pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace
na czas nieokreslony.

4) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy.

5) Bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem.

6) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow, telefon).

7) Oswietlenie naturalne i sztuczne.

8) Woynagrodzenie — zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami oraz obowigzujgcymi
przepisami o wynagrodzeniu pracownikéw samorzgdowych.

. Wymagane dokumenty i ich sktadanie:
1) CV;
2) list motywacyjny wtasnorecznie podpisany przez kandydata;



3) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,;

4) dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, itp.)
— kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,;

5) inne dodatkowe dokumenty (kopie zaswiadczen o kursach, szkoleniach) —
kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

6) kwestionariusz osobowy — wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy w Swieszynie;

7) oswiadczenie kandydata opatrzone wtasnorecznym podpisem:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane
z oskarzenia publicznego i umy$lnie popetnione przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe;

c. o korzystaniu z petni praw publicznych;

d. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

e. o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku
pracy,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie
jego danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzgd
Gminy Swieszyno,76-024 Swieszyno 71, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji (naboru).

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce w miesigcu poprzedzajagcym ogtoszenie o naborze:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Swieszynie
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu sierpniu 2025 roku wyniost
mniej niz 6%.

9. Przebieg postepowania w sprawie naboru

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem ,Oferta pracy — nabdér na stanowisko urzednicze -
podinspektor/ inspektor / starszy inspektor ds. planowania przestrzennego
i budownictwa” osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Swieszyno -
Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno (pokdj Nr 3) lub za posrednictwem poczty
na adres Urzedu Gminy Swieszyno w nieprzekraczajgcym terminie do dnia
3 pazdziernika 2025 roku do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy) . Prosimy o podanie telefonu kontaktowego. Wszystkie dokumenty w
jezyku obcym nalezy przedtozy¢é wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

2) Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

3) Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.
z 2024 r; poz.1135)

4) Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych
z wybranymi kandydatami o terminie, sposobie i miejscu przeprowadzenia
rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.



5)

Wéjt Gminy Swieszyno zastrzega mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania
przyczyny.

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swieszyno; 76-024 Swieszyno 71 oraz opublikowanie w
BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy www.swieszyno.pl - Biuletyn
Informacji Publicznej — http://ug.swieszyno.ibip.pl.

Informujemy, iz w Urzedzie Gminy Swieszyno obowigzuje procedura

dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan
nastepczych. Osoba zainteresowana jej trescig moze jg uzyskac¢ do wzgladu
w siedzibie Urzedu lub na stronie internetowe]

https://ug.swieszyno.ibip.pl/public/ w zaktadce Sygnalista - zgtoszenie
naruszenia zewnetrznego.



http://ug.swieszyno.ibip.pl/
https://ug.swieszyno.ibip.pl/public/

OBOWIAZEK INFORMACYJNY - dla celu realizacji procesu rekrutacji na
kierownicze stanowisko urzednicze

Gmina Swieszyno z siedzibg - Urzad Gminy Swieszyno 76-024 Swieszyno 71
bedgca administratorem danych osobowych informuje, ze przetwarza dane osobowe w
celu realizacji procesu rekrutacji na kierownicze stanowisko urzednicze oraz w celu
wypetnienia wymogoéw okreslonych przepisami prawa.

W kazdej sprawie dotyczgcej danych osobowych mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@swieszyno.pl.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze dane osobowe sg
przetwarzane w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze
danych.

W zwigzku z powyzszym:

1. dane kandydatéw mogg by¢ przekazywane jedynie podmiotom majgcym podstawe
prawng otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajgcym dane
na rzecz Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania
danych.

2. dane osobowe kandydatéw mogg by¢ przetwarzane przez okres 3 lat i okres
ten wynika z przepiséw prawa.

3. podanie danych w celu przystgpienia do procesu rekrutacji jest obowigzkowe
i wynika z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),
brak podania danych skutkowaé bedzie brakiem rozpatrzenia dokumentow;

4. kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych gdy kandydat uzna, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy prawa.

5. dane kandydatow nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie
beda profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.



