Jedlifisk, dnia 28 lipca 2023 roku

SAL.2110.1.2023

WOJT GMINY JEDLINSK
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

inspektora ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego

w Urzedzie Gminy w Jedlinsku

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy w Jedlinsku
ul. Warecka 19
26-660 Jedlinsk

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyisze,

posiadanie minimum 3 - letniego stazu pracy, w tym minimum rocznego stazu
pracy w jednostkach administracji samorzgdowej na stanowisku o podobnym
zakresie zada,

znajomos$¢ przepiséw zwiazanych z problematyka stanowiska pracy, w tym m.in.:
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz rozporzadzen
wykonawczych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce
nieruchomo$ciami, ustawy ¢ dostepie do informacji publicznej,

znajomos$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera i innych powiagzanych urzadzen
biurowych,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania dodatkowe:
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komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole,
umiejetnoéci analityczne,

tatwo$¢é nawiagzywania kontaktu z ludzZmi,
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego,
prawo jazdy kategorii B,

umiejetnos¢ pracy w stresujgcych warunkach,
profesjonalne podejscie do interesanta.




Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

przyjmowanie zgtoszen mieszkancéw w zakresie biezacych spraw zwiagzanych
z dziatalnoscia Referatu Promocji i Rozwoju Gospodarczego sktadanych w formie
telefonicznej, mailowej, ustnej,

terminowe zatatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

prowadzenie spraw z zakresu opiniowania zgodnoSci projektéw podziatow
dziatek z warunkami zabudowy, decyzjami lokalizacyjnymi celu publicznego,
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

uczestniczenie w procedurze planistycznej sporzadzania projektow miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, zmian studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich wykonywania,
sprawozdawczo$¢ do GUS w zakresie tematycznym dziatalnosci referatu -
przestrzeganie przepiséw dotyczacych statystyki panstwowej, sporzgdzanie
sprawozdawczo$ci wlasciwej dla referatu,

przygotowywanie sprawozdan, ankiet i informacji do instytucji zewnetrznych
przy wspotpracy z pracownikami referatu,

opracowywanie danych energetycznych w zakresie dostaw i dystrybucji gazu
i energii elektrycznej na potrzeby gminy z rejestracja zuzycia energii elektryczne;
1gazu,

opisywanie faktur w zakresie zuzycia energii i gazu,

rozeznanie cenowe przegladu budynku urzedu - roczny i 5-letni,

przestrzeganie przepiséw dotyczacych statystyki panstwowej, sporzadzanie
sprawozdawczo$ci wlasciwej dla danego stanowiska pracy,

sporzadzanie zestawien, analiz i sprawozdan zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,

prowadzenie i przechowywanie akt sprawy,

zabezpieczenie gromadzonych danych osobowych na stanowisku zgodnie
7 ustawg o ochronie danych oscbowych,

udzielanie informacji o wypelnianiu wnioskdéw o wydanie decyzji o warunki
zabudowy/celu publicznego i niezbednych zalgcznikdéw, przygotowywanie
materialéw dla planisty do przygotowania projektdw decyzji, informowanie stron
0 etapie sprawy,

prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej w ramach zadan
referatu,

wspotpraca przy tworzeniu dokumentéw strategicznych w zakresie dzialania
referatuy,

zabezpieczenie gromadzonych danych osobowych na stanowisku zgodnie
7 ustawg o ochronie danych osobowych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownika referatu.




Informacja o warunkach pracy:
e wymiar czasu pracy - pelny etat,
e zatrudnienie wramach umowy o prace,
e obowigzkowe badania lekarskie medycyny pracy.

Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje, Ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedlinsku,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

zyciorys - CV, list motywacyjny, opatrzone wtasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (w przypadku

posiadania takich),

referencje (w przypadku posiadania takich),

* oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(zalk Nr 1),

e oSwiadczenie, Ze kandydat ma peina zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

e klauzula informacyjna (zat. Nr 2].
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Termin i miejsce skltadania dokumentow.

Termin: do 8 sierpnia 2023 roku do godz. 990.

Miejsce: Urzad Gminy w Jedlinsku, ul. Warecka 19, 26-660 Jedlinisk - sekretariat - pok.
nr 23. Oferty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
inspektora ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego w Urzedzie Gminy
w Jedlinsku”.

Informacje dodatkowe.

¢ Nie przyjmujemy dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

e Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po terminie wyzej okreSlonym nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Jedlinsku.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

¢ Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego
etapu bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia
rekrutacji, a nastepnie komisyjnie zniszczone.,

e Dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostana
komisyjnie zniszczone.




¢ Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg
sig¢ do dalszego postepowania zostana telefonicznie poinformowane o dalszym etapie
rekrutacii.

¢ Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.

» Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jedlifisku,
ul. Warecka 19, 26-660 Jedlinsk.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Jedlifisku
oraz wolne stanowiska kierownikdw jednostek podleglych Wéjtowi Gminy Jedlifisk,
wprowadzonego Zarzadzeniem Wéjta Gminy Jedliisk nr 337/63/2014 z dnia 10.09.2014
r.Z pozn. zm.




Zatacznik Nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (Imiona) i NAZWISKO ..oiivriicieii it ebe e e et nee
2, Data urodzenia ....... STUT

3. DAne KONTAKEOWE. ...eeeccii e et re e s te e aese st e e re e res e st e e neas v eaesasteessaesranasstessnseessresnsnreenns
{wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTeS1onYm SEANOWISKIL). c.eeveriieiiii ettt ettt st s bassg s ebanse s b

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StanOWISKU)........cccrvriiciinciiirrcieec e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnoscei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowisku)......cooeeiveeiiincniece s
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........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeZeli- prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOIIYCI. .o e e et et e e et tan s
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(miejscowosé i data) {podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatgeznik Nr 2
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz., U, UE. L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, Ze:

1) Administratorem Panstwa danych jest Urzad Gminy w Jedlinsku, reprezentowany przez
Wojta Gminy Jedlinsk (adres ul. Warecka 19, 26-660 Jedlinsk, tel. kontaktowy:
48 321 3021)

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Pafstwo
kontaktowad we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posdrednictwem adresu email: iod@jedlinsk.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego™. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Paristwa zgody, ktora moze zostaé w dowolnym czasie wycofana®.

4) W zwigzku z powyzszym podstawg prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych
stanowig:

a) fart. 6 ust. 1 lit, ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢) “art. 6 ust. 11it. a RODO _

5) Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacyi.

6) Panstwa dane nie begdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedg
podlegaé profilowaniu.

7) Pafistwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Unig Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa.

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanic
danych osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

9} Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgecym z art. 22! § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne, aby uczesiniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Nieprzekazanie danych skutkowaé bedzie niemoznodcia rozpatrzenia Panstwa aplikacji
zltozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.




10) Panhstwa dane mogg zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisow prawa.

...........................................................

(Miejscowosc, data) (Podpis osoby)




