WOJT GMINY
MNISZKOW

Zarzadzenie Nr 0050/1/2020
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 8 stycznia 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosciami, Infrastruktury, Budownictwa i Rolnictwa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 506; zm.: Dz.U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815),
art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oraz Zarzadzenia Nr 34/2007 Wdjta Gminy Mniszkéw z dnia
14 Tutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie oraz na wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek
organizacyjnych, zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1.1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Kierownika Referatu Planowania
Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury, Budownictwa
i Rolnictwa w Urzedzie Gminy w Mniszkowie.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko wskazane w wust. 1 stanowi zalgcznik
do Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




WOJT GMINY Zalgcznik
MNISZKOW do Zarzqdzenia Nr 0050/1/2010
Wijta Gminy Mniszkow
z dnia 8 stycznia 2020 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosciami, Infrastruktury, Budownictwa i Rolnictwa

I. Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Mniszkowie, ul. Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska: Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Nieruchomos$ciami, Infrastruktury, Budownictwa i Rolnictwa

II1. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ochrona $rodowiska, budownictwo, planowanie
przestrzenne,

f) co najmniej 5 letni staz pracy wskazany w jednostkach samorzadu terytorialnego,

g) znajomos¢ przepisdéw prawa w zakresie wskazanego stanowiska m.in.: ustawy o samorzgdzie
gminnym, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, o gospodarce nieruchomos$ciami,
prawo ochrony $rodowiska, prawo budowlane, prawo zamdwien publicznych, Kodeks
postepowania administracyjnego,

h) dobra praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowego oprogramowania niezbednego
W pracy biurowe;j.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) uprawnienia budowlane,

a) umiejetnos¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

¢) umiejetnos¢ pracy w zespole,

d) komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, terminowo$¢ i doktadno$¢, dyspozycyjnosé,

e) prawo jazdy kategorii B.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[. KIEROWANIE PRACA REFERATU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, OCHRONY
SRODOWISKA, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, INFRASTRUKTURY,



BUDOWNICTWA I ROLNICTWA ORAZ NADZOR MERYTORYCZNY STANOWISK PRACY
BEZPOSREDNIO PODLEGEYCH.

II. NADZOR I PROWADZENIE ZADAN Z ZAKRESU:

- planowania przestrzennego i gospodarki gruntami;

- gospodarki komunalnej i mieszkaniowej;

- ochrony doébr kultury;

- ochrony srodowiska, budownictwa i rolnictwa;

- zaméwien publicznych;

- planowania i przygotowywania inwestycji gminnych do realizacji i ich odbiér, w tym:

a) oglaszanie przetargéw oraz zgromadzenie dokumentacji projektowej;

b) przygotowanie umdw na realizacje inwestycji;

¢) przekazywanie placu budowy wykonawcy;

d) uczestniczenie w odbiorach zrealizowanych inwestycji;

e) potwierdzanie zakresu realizowanych remontéw obiektow gminnych.

III. W ZAKRESIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

1. Realizowanie prawa zwigzanego z wiasnoS$cig lokalu.

2. Wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrebnionej wlasnosci lokalu.

3. Wspoldziatanie w zarzadzie nieruchomoscig wspdlng.

4. Zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkdéw wspolnoty samorzadowe;.

5. Tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim.

6. Przygotowanie umow najmu.

7. Wykonywanie obowigzkéw wynajmujacego.

8. Przygotowanie materialéw w sprawie wyrazenia zgody na podnajem lokalu.

9. przygotowanie materialéw w sprawie wyrazenia zgody na dokonywanie ulepszef w lokalu
i okreslenie sposobu rozliczen z tego tytutu.

10. Ustalenie propozycji zréznicowanej stawki czynszu za m? powierzchni uzytkowej lokalu.

11. Przygotowanie uméw najmu lokalu socjalnego, zawieranych na czas okreslony.

12. Przygotowanie projektu ugody z najemna lokalu, ktéry posiada zalegtosci w optatach za najem
lokalu.

13. Przygotowanie wypowiadania uméw najmu.

14. Przygotowanie powddztwa o rozwigzanie najmu.

15. Prowadzenie spraw w zakresie obliczania, przyznawania i wyptacania dodatkéw
mieszkaniowych oraz informacji z wykorzystania tej dotacji celowej.

16. Sporzadzanie wniosk6w o przyznanie dotacji celowej na wyptate dodatkéw mieszkaniowych
oraz informacji z wykorzystania tej dotacji celowe;.

17. Prowadzenie spraw zwiazanych z zakladaniem, rozszerzaniem i zamykaniem cmentarzy



komunalnych.

18. Przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarnego na inny cel.

19. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

IV. W ZAKRESIE OCHRONY DOBR KULTURY

1. Zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow  przedmiotéw  zastugujacych
na wciagniecie do rejestru zabytkow.

2. Sktadanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkow dobr kultury.

3. Przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu, ktory posiada cechy zabytku.

4. Przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska.

5. Niezwtoczne zawiadomienie wojewodzkiego konserwatora zabytkdéw o otrzymaniu wiadomosci
o znalezisku lub odkryciu przedmiotu archeologicznego lub wykopaliska.

6. Dzialanie w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w spos6b odpowiadajacy jego
wartosci zabytkowe;.

7. Prowadzenie ewidencji dobr kultury.

V. ZADANIA WSPOLNE REFERATOW

1. Prowadzenie dziatalno$ci przygotowawczej przypisanej przepisami prawa do wiasciwosci Wéijta.
2. Przygotowywanie projektow uchwatl, materiatow, sprawozdan i analiz na sesje Rady oraz dla
potrzeb woijta.

3. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady.

4. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

5. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatéw oraz podejmowanie dziatan na rzecz
usprawnienia pracy urzedu.

6. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow.

7. Wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez referaty.

8. Programowanie, planowanie oraz nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow.

9. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych.

10. Wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych.
11.Wspétdziatanie w zakresie realizacji akcji kurierskie;j.

12.Wykonywanie zadan wynikajagcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej oraz
wspotdziatanie przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej w systemie informatycznym.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

14. Wspétdziatanie z administratorem strony Biuletynu Informacji Publicznej prowadzonej przez



Gming Mniszkéw w zakresie udostepniania i przekazywania informacji publicznych podlegajacych
udostepnianiu w Biuletynie.

VI Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie;

- wymiar czasu pracy — pelny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936;
zm.: Dz.U. z 2018 r. poz 2437) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Mniszkowie — Zarzadzenie Nr 11/2018 Wojta Gminy Mniszkéw z dnia 30 marca 2018 roku
Ze zmianami.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W grudniu 2019 roku (w miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
0 naborze) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Mniszkowie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

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

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajace okres i forme zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku osoby niepetnosprawne;,
8) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

10) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy, ktora stanowi zalgcznik
do Zarzadzenia w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula zgody
i klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy winny by¢ witasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu sic do kolejnego etapu naboru

zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru



(spetniajgcy wymagania formalne) zostang jednocze$nie powiadomieni o terminie, miejscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczyé zaswiadczenie
o niekaralnodci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego, Ochrony Srodowiska, Gospodarki
Nieruchomosciami, Infrastruktury, Budownictwa i Rolnictwa” na adres: Urzad Gminy
w Mniszkowie, ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw do dnia 23 stycznia
2020 roku do godziny 12:00. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane. O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Klauzula zgody

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy w Mniszkowie dla potrzeb aktualnej rekrutacji
na wolne stanowisko pracy.

Czes¢ informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zwanym RODO informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Mniszkéw z siedziba
w Urzedzie Gminy w Mniszkowie przy ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341
Mniszkéw, Tel. 44 756 15 22.

2. W sprawach dotyczacych danych osobowych, prosz¢ kontaktowaé si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych: ul. Powstancéw Wielkopolskich 10, 26 - 341 Mniszkéw, tel.: 44 756 15 22,
e-mail: iod@mniszkow.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane begdg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne
stanowisko pracy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda w czasie okreslonym przepisami prawa,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.

(data i podpis osoby wyrazajacej zgode)



