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woj. malopolskie

Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
Rynek 26, 32-410 Dobczyce
oglasza nahor
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzednicze ds. planowania przestrzennego w Referacie Gospodarowania
Przestrzenia i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce
(nazwa stanowiska pracy)

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajacym  date  upublicznienia  ogtoszenia  wskaZnik  zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost

6%.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze z zakresu gospodarki przestrzennej, urbanistyki, architektury,
budownictwa, geodezji,

b) co najmniej 2 - letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane 2z powyzszym
wyksztatceniem,

c) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci administracji
samorzadowej oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku,
a zwlaszcza: ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

d) znajomo$¢ zakresu dokumentacji planistycznych, wymaganej zawartosci planu
miejscowego, oznaczen i nazewnictwa stosowanych w MPZP, umiejetnos¢ czytania
materiatéw kartograficznych i rysunkéw planéw miejscowych,

e) umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych,

f) umiejetnoéé korzystania z map wielko — i matoskalowych,

g) umiejetno$é dokonywania obliczert statystycznych, finansowych oraz analiza
otrzymanych wynikow,

h) doswiadczenie w zakresie obstugi klientow,

i) umiejetno$¢ doradzania, dzielenia sie wiedzg i wspotdziatania z innymi,

i) umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

k) rzetelnoéé, terminowoé¢, doktadnosé, dyspozycyjnos¢ oraz dbatos¢ o whasny rozwoj
zawodowy,

[) odpornos¢ na stres,

m) samodzielnos¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa,

n) obywatelstwo polskie,

o) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

p) niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

q) nieposzlakowana opinia.
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2. Wymagania pozadane:

a)

b)
c)

do$wiadczenie w pracy zwigzanej z systemem planowania przestrzennego na szczeblu
gminnym,

podstawowa znajomo$¢ programow do edycji i obstugi grafiki rastrowej i wektorowej,
dokumenty potwierdzajace podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tematyce
zwigzanej z zadaniami stanowiska pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

c)

d)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywaniem i  zmiang studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i Miasta
Dobczyce,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywaniem i zmiang miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy i Miasta Dobczyce,

ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i Miasta Dobczyce
i przygotowywanie wynikow tej oceny oraz analiza wnioskéw, w sprawach
sporzgdzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ustalenia wzrostu (obnizenia) wartosci
nieruchomosci w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego Gminy
i Miasta Dobczyce,

prowadzenie ewidencji aktéw notarialnych,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej opiniowania wstepnych projektéw podziatu
nieruchomaosci,

sporzadzanie wypiséw | wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych przeznaczenia gruntéw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

przyjmowanie wnioskéw do zmian w planie i przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

gromadzenie, analizowanie i archiwizowanie danych dotyczacych monitoringu zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym,

udzielanie informacji klientom,

przygotowywanie zlecen w zakresie dziatalnosci referatu,

m) przygotowywanie umoéw zwigzanych ze sporzadzaniem studium i zmian/planow

n)
0)
p)

q)
r)

miejscowych Gminy i Miasta Dobczyce,

przygotowywanie przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdwieri publicznych,
przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

terminowe sprawdzanie i opisywanie faktur w zakresie dziatalnosci referatu,

biezace $ledzenie przepiséw prawnych z zakresu prowadzonych przez siebie zadan,
wykonywanie budietu zadaniowego realizowanych przez referat zadan,
a w szczegolnosci dbanie o przestrzeganie racjonalnego gospodarowania publicznymi
$rodkami finansowymi oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan,

wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Dobczycach oraz w porozumieniu
z Burmistrzem udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy z zakresu swoich obowigzkow,
wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Kierownictwa Urzgdu,
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w) w przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na

stanowisku ds. planowania przestrzennego w Referacie Gospodarowania Przestrzenia
i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce - petnienie zastgpstwa na
ww, stanowisku pracy.

4. Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

a)

b)

g)

h)
)

nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidiowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow,

prawidlowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zafatwienia sprawy,
wyczerpujace ustalenie stanu faktycznego,

znajomoé¢ i $ciste stosowanie obowigzujacych przepisow,

przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu spraw,

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,

uzupetnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych zadan na
stanowisku pracy,

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca biurowa na petny etat,
b) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
c) Urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (dwupigtrowy

budynek Urzedu nie posiada windy).

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa

pracy, zaswiadczenia),

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),

e) ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oéwiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,

h) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

7. Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»,Nabdr na stanowisko urzednicze ds. planowania przestrzennego w Referacie

Gospodarowania Przestrzenig i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce”:
- osobidcie w Biurze Obstugi Klienta — parter budynku Urzedu lub
- przesta¢ poczty (decyduje data wplywu do Urzedu) do Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce,
Rynek 26, 32-410 Dobczyce,
w terminie do dnia 15 lutego 2019 roku, do godz. 15:00.
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Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.dobczyce.pl — w zaktadce BIP) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26.

Ogtaszajacy nabér zastrzega mozliwo$¢ nie rozstrzygnigcia konkursu bez podania
przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni na w/w
stanowisku, zostana zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatéw zostang zniszczone po zakoriczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016v. oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 mku 0]51 acovwnikach
samorzgdowych t. j. (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 ze zm.)". o /,

/" (podpis Burmistrza)
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