Zarzadzenie Nr 18/2021
Wéjta Gminy Czarnia
z dnia 12 marca 2021 r.

W sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Czarnia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z Dz. U. 22020 r. poz.713, 1378.), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzgdnicze pracownika do spraw gospodarki
przestrzennej w Urzgdzie Gminy Czarnia

§ 2.
1. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Czarnia
1 na stronie internetowej www.czarnia.samorzady.pl

§3.
W celu przeprowadzenia naboru, powotuj¢ komisje rekrutacyjna w skladzie:
1. Grzegorz Kamzelski — przewodniczacy komisji,

2. Krystyna Stefanska — sekretarz komisji,
3. Monika Rydel- czlonek komisji.

§4

Szczegdtowy tryb pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania konkursu okresla zatacznik nr
2 do niniejszego zarzadzenia

§ 5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2021
Wojta Gminy Czarnia

z dnia 12 marca 2021r.

OGLOSZENIE

o konkursie na stanowisko pracownika do spraw gospodarki przestrzennej w Urzedzie
Gminy Czarnia

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Czarnia
1. Wymagania kwalifikacyjne niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze w zakresie: gospodarki przestrzennej, urbanistyki, architektury,
budownictwa, geodezji, rolniczym, lesnictwa, lub srednie na ww kierunkach i 2 lata stazu
pracy na podobnym stanowisku pracy

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3 ) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

5) nieposzlakowana opinia;

6) umiejetno$¢é obshugi komputera, w tym pakietow Microsoft Office lub réwnorzednych;

7) prawo jazdy kat. B;

8)znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia:
ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, o planowaniu 1 zagospodarowaniu
przestrzennym, o gospodarce nieruchomosciami, prawo budowlane, o udost¢pnianiu
informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o
ocenach oddzialywania na $rodowisko, o lasach, o ochronie przyrody, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, prawo zamowien publicznych;

2.Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w urzedach administracji publicznej,
2) mozliwo$¢ wykorzystywania wlasnego samochodu do celéw stuzbowych;
3) umiej¢tnos¢ organizacji pracy;

4)sumienno$¢, zaangazowanie, umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole;
5)znajomos¢ topografii gminy Czarnia.

3.0go6Iny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z opracowywaniem i zmiang studium uwarunkowan i
kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z opracowywaniem i zmiang miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy



3)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskdw, w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

4)prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia wzrostu (obnizenia) wartosci
nieruchomos$ci w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego Gminy
S)sporzadzanie wypisoOw i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6)wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntdw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

T)przyjmowanie wnioskéw do zmian w planie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi,
gromadzenie, analizowanie i archiwizowanie danych dotyczgcych monitoringu zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym,

8)przygotowywanie umow zwigzanych ze sporzadzaniem studium i zmian/planéw
migjscowych Gminy

9) przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdwien publicznych,
10)przygotowywanie materialow i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

11) terminowe sprawdzanie i opisywanie faktur na zajmowanym stanowisku,

biezace $ledzenie przepiséw prawnych z zakresu prowadzonych przez siebie zadan,

12) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

13) wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz w porozumieniu z Woéjtem udzielanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

14) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy z zakresu swoich obowigzkow,

15) aktualizacja optat z tytulu wieczystego uzytkowania nieruchomosci;

16)ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu
lub wybudowania urzgdzen infrastruktury techniczne;j;

17)podzial, rozgraniczanie i scalanie nieruchomosci;

18) regulowanie w ksiggach wieczystych stanu prawnego nieruchomosci gminnych;
19)prowadzenie dzialan zwiazanych z ochrong interesow wilascicielskich Gminy,

w szczegOlnosci kontrola sposobu uzytkowania gruntéw komunalnych w aspekcie zmiany
przeznaczenia nieruchomosci, kontrola gruntow komunalnych w aspekcie bezumownego
korzystania celem regulacji stanu posiadania;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numerow porzadkowych nieruchomosci
1 umieszczania tablic z nazwami ulic;

21) przygotowywania projektow uchwat w sprawie nadawania nazw ulic na terenie gminy;
22) prowadzenie postgpowan dotyczacych ustalenia warunkoéw zabudowy i zagospodarowania
terenu;

23) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego;
24)realizacja inwestycji (zaprojektuj — wybuduyj);

25) prowadzenie spraw z zakresu budownictwa;

26) prowadzenie postgpowan w sprawie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejscem wykonywania pracy jest Urzagd Gminy Czarnia, Czarnia 41 07-431 Czarnia
2)obowigzuje 8-godzinna norma dobowa i przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu
pracy, w przecigtnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, praca od poniedziatku do pigtku
3) praca z komputerem, przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej
4 godz. dziennie), obstuga urzadzen technicznych i narzedzi informatycznych;



4) praca biurowa w siedzibie Urz¢du, zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami,
ale wymagajgca rowniez wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdéw w teren (wizja w terenie,
kontrole, interwencje);

5) budynek jest dostosowany dla 0sdb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czarnia W rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s0b niepelnosprawnych nie
przekroczyt 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

2)CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej —
whasnorecznie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy) - potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania
w stosunku pracy;

6) kserokopie $wiadectw 1dyplomow potwierdzajagcych wyksztalcenie, uprawnienia,
kwalifikacje, umiejetnos$ci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty,) - potwierdzone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

7) kserokopia prawa jazdy

8)oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postgpowanie  karne,(wybrany kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnoéci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

10) oswiadczenie o stanie zdrowia odpowiadajacej zajmowanemu stanowisku;

11) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.

7. Przewidywany termin zatrudniania na stanowisku 01 kwietnia 2021r.

8.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
pracownika do spraw gospodarki przestrzennej” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
(pokoj nr 2) w godzinach pracy Urzedu lub poczta na adres: Urzad Gminy Czarnia, Czarnia 41
07-431 Czarnia, w terminie do dnia 24 marca 2021r.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po terminie okre§lonym powyzej nie beda rozpatrywane.



Uwagi

1) nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powotana przez Wdjta Gminy Czarnia,

2) pierwszy etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

3) Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, zostano przeprowadzone
rozmowy kwalifikacyjne,

4) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.czarnia.samorzady.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Czarni.  Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 297727017
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Marek Pidrkowski



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 18/2021
Wojta Gminy Czarnia

z dma 12 marca 2021r

Szczegolowy tryb pracy Komisji oraz zasady przeprowadzania konkursu

§1.

Regulamin okresla szczegdlowy tryb pracy komisji konkursowej powolanej w celu
przeprowadzenia konkursu na kandydata na stanowisko pracownika ds. gospodarki
przestrzenne;.

82

1.Do zadan komisji nalezy:

1) okreslenie kryteriéw oceny przydatnosci kandydata;

2) przeprowadzenie postgpowania konkursowego;

3) sporzadzenie protokotow z posiedzen komisji;

4) przekazanie Wojtowi Gminy Czarnia wynikoéw konkursu wraz z jego dokumentacja.

2. W ramach postepowania konkursowego, komisja:
1) ustala spefnienie warunkow okreslonych w ogloszeniu o konkursie;
2) przeprowadza rozmowe z kandydatem.

§ 3.

1. Pracami Komisji konkursowej kieruje Przewodniczacy Komisji.

2. Przewodniczgcy Komisji zwotuje posiedzenia Komisji, powiadamiajac cztonkéw komisji o
miejscu i terminie ich odbycia.

3. Komisja podejmuje uchwaty zwykia wigkszoscig glosow, w glosowaniu jawnym, w
obecnosci Przewodniczgcego.

§ 4.
1.Komisja rozpoczyna postgpowanie konkursowe od sprawdzenia, czy wymagane dokumenty
zlozone zostaly w terminie i s3 kompletne, oraz czy z dokumentow tych wynika, ze kandydat

spelnia warunki przystgpienia do konkursu okre$lone w ogloszeniu o konkursie.

2. Wnioski o przystapienie do konkursu podlegaja odrzuceniu, a kandydaci nie sg dopuszczeni
do dalszego postgpowania konkursowego w przypadkach, gdy:

1) wniosek zostal zlozony po terminie wskazanym w ogloszeniu o konkursie, lub do wniosku
nie dotaczono wszystkich wskazanych w ogloszeniu o konkursie dokumentow,



2) po ustaleniu, ze kandydat nie spetnil wymagan formalnych i warunkéw przystapienia do
konkursu okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§5.

1.Po wylonieniu kandydatow dopuszczonych do dalszego udziatlu w konkursie, Komisja:
1) okresla szczegolowe kryteria, ktorymi bedzie sig¢ kierowaé przy ocenie przydatnosci
kandydatow;

2) zapoznaje si¢ z kwalifikacjami i osiggnieciami kazdego z kandydatow;

3) ustala kolejnos$¢ rozméw z kandydatami.

2. Czlonek Komisji wyznaczony przez Przewodniczacego zaprasza kandydata na rozmowe
kwalifikacyjna informujgc go drogg telefoniczna o terminie i miejscu posiedzenia komisji.
3. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana przez Komisje obejmuje:

a) wystuchanie odpowiedzi na zadane kandydatowi pytania,

b) dyskusj¢ i wymiang pogladéw z kandydatem na wybrany temat zwigzany z pracg na danym
stanowisku

§ 6.

Po przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych z kazdym z kandydatow wedtlug ustalonej
kolejnosci, Komisja dokonuje wyboru kandydata na stanowisko pracownika ds. do spraw
gospodarki przestrzennej, w glosowaniu jawnym, wedlug nastepujacych zasad:

1) kazdy z czlonkow Komisji dysponuje tylko jednym glosem;

2) do uzyskania rekomendacji komisji na dyrektora potrzebna jest zwykla wigkszos¢ glosow
cztonkow Komisji bioragcych udziat w gtosowaniu;

3) jezeli pierwsza tura glosowania nie wyloni kandydata, przeprowadza sie druga ture
glosowania, do ktorej przystgpuje maksymalnie trzech kandydatéw, ktérzy otrzymali
najwigkszg liczbg gloséw, glosowanie nastgpuje jak w pkt 1 i 2, z zastrzezeniem pkt 4;

4) jezeli do dalszego udzialu w konkursie zostat dopuszczony jeden kandydat i nie uzyskat on
wymaganej wigkszosci glosow w glosowaniu, o ktérym mowa w pkt 2, drugiego glosowania
nie przeprowadza sig;

5) jezeli w pierwszej turze glosowania kilku kandydatow uzyska rekomendacje komisji
otrzymujgc t¢ samg liczbg gloséw, przeprowadza si¢ druga ture glosowania, glosowanie
nastepuje jak w pkt 11i2;

6) Komisja przekazuje Wojtowi szczegdtowa informacije o:

a) wytonionym kandydacie i liczbie uzyskanych przez niego glosow;

b) liczbie glosdéw uzyskanych przez kandydatow:

§7

Z prac Komisji 1 przebiegu glosowania sporzadza si¢ protokol, ktory bezposrednio po
zakonczeniu prac podpisujg wszyscy jej czlonkowie. Protokot zawiera informacje o przebiegu
obrad i podjetych ustaleniach.

§ 8

1. Po przekazaniu Wojtowi Gminy Czarnia wynikow konkursu wraz z jego dokumentacija,
Komisja konezy dziatalnosé.

2. Przekazanie, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje niezwlocznie po Zak(om;zs)nmxkonkprsu.
WOIT
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