Zatacznik do Zarzadzenia Nr 23/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 23 marca 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabor kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Referacie Budownictwa, Inwestycji i
Drogownictwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

1)
2)
3)

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: Kierownik Referatu Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a)

b)
<)

d)
e)

f)

g)

h)
i)

obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisOw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
dobra znajomo$¢ i stosowanie przepiséw w zakresie ustaw: prawo zamdwien publicznych, prawo
budowlane oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu przepisow
ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce, preferowane techniczne na kierunku: budownictwo,
drogownictwo lub pokrewne

co najmniej 4 letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a)

b)
<)
d)

e)
f)

doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach publicznych, w jednostce samorzadu terytorialnego lub
innej jednostce sektora publicznego,

umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej, staranno$¢, systematycznos¢, zdyscyplinowanie,
samodzielnos¢, odpornosé na stres,

znajomos$¢ programéw komputerowych i systeméw operacyjnych,

prawo jazdy kat. B

4) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
Realizacja przepiséw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzgdowych
do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wy rysoéw,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny,

7) dokonanie analiz wnioskdéw sprawie sporzgdzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi

z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,



9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy

i zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez

inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci

z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

przestrzennego.

Prowadzenie zadan z zakresu ustawy prawo zamoéwien publicznych z zakresu dziatania referatu, a w
szczegolnosci:

1) wspétpraca z poszczegdlnymi referatami oraz Komisja Przetargowa w zakresie
przygotowania i prowadzenia postepowan przetargowych prowadzonych w trybie
zamowien publicznych,

2) nadzorowanie i kontrola wskazanych przez Burmistrza Miasta i Gminy zamdwien
publicznych realizowanych przez gminne jednostki organizacyjne,

3) opracowanie corocznego sprawozdania z postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych prowadzonych przez Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz gminne
jednostki organizacyjne na potrzeby Urzedu Zamoéwien Publicznych,

4) sporzadzanie corocznych plandw zamoéwien publicznych dla Urzedu Miasta

Gminy na podstawie danych uzyskanych z poszczegélnych referatow Urzedu.

5) opracowanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje Przetargowg
6) opracowanie decyzji administracyjnych wg wtasciwosci Referatu.

Z zakresu zadan kierownika referatu Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa
1) kierowanie, nadzér i kontrola nad realizacja zadan wykonywanych przez
pracownikow referatu,
2) opracowywanie projektéw programow rozwoju i promocji Gminy,
3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej,
4) wspotpraca z Radg Miejska i komisjami Rady Miejskiej,
5) uczestnictwo w posiedzeniach Rady Miejskiej ( wedtug potrzeb),
6) zatatwianie skarg, wnioskéw i interwencji mieszkancow,
7) prowadzenie narad i szkolen pracowniczych,
8) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikéw referatu
z uwzglednieniem wszystkich zadan nalezacych do referatu, realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen
Burmistrza,
9) przygotowywanie okresowych ocen, sprawozdan, informacji i analiz,
10) przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych,
11)prowadzenie rejestru przepisbw prawnych obowigzujgcych w zakresie dziatania referatu oraz
prowadzenie zbioru przepisdw prawnych,
12)prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,
13)wspodtdziatanie z Kierownikami Referatéw przy opracowywaniu materiatdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
14)stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
15)stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt,
16)petnienie funkcji bezposredniego przetozonego do zatrudnionych w referacie pracownikéw,
17)realizacja ustawy o ochronie danych osobowych,
18)nadzor strony finansowej realizacji inwestycji i robdt remontowych oraz kontrola finansowa realizacji tych
inwestycji,
19)wspodtdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego,
20)wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych ze szczegdlnych regulacji
prawnych.
21)realizacje zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i
OC, a w szczegdlnosci:
Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, z-ce Burmistrza



5)

6)

7)

8)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

b) miejsce pracy: Urzagd Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktory
zlokalizowany jest w budynku ,,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na | pietrze. Toaleta
znajduje sie na | pietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych
ruchowo,

c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

d) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujgcego wymiaru czasu pracy,

e) pracaw terenie,

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w lutym 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

f)  kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réwniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530 )”.

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.

Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, Zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtozenia oryginatu aktualnego ,zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przestaé pocztg na adres : Urzagd Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,Nabér na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Referacie Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa” ” w terminie do dnia 04
kwietnia 2022 r. do godz. 15:00 ( w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora
pocztowego decyduje data wptywu dokumentéw).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/Stanistaw Porada



