WOJT GMINY GARBOW
21 - 080 GARBOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego w Urzedzie Gminy Garbow — petny etat

(1,0)

nazwa stanowiska pracy
Umowa o prace na czas okreslony (do 6 miesiecy) z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze magisterskie: techniczne z zakresu: geodezji, budownictwa,
urbanistyki, architektury, ochrony srodowiska; lub prawnicze; lub administracyjne;

b) Znajomos¢ obstugi: komputera i programéw MS Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
internet, poczta elektroniczna), obstugi drukarek komputerowych oraz komputerowego
programu graficznego Corel;

c) Co najmniej 0,5 roku stazu przy wykonywaniu podobnych czynnosci do zakresu zadan
przewidzianych na stanowisku na ktére prowadzony jest nabor, wraz z obstugg programow
komputerowych jak wyzej;

d) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

e) Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos$¢ podstawowych zagadnien z zakresu administracji — szczegodlnie: Kodeksu
Postepowania Administracyjnego, obowigzujacych regulacji prawnych = dotyczgcych
gospodarki gruntami i planowania przestrzennego, a takze ustawy prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,;

b) Podstawowa wiedza ogélna (ustrojowa) o Gminie Garbdw i samorzagdzie lokalnym:;

c) Wysoka kultura osaobista, samodzielnosé, komunikatywnosé, umiejetno$c pracy w zespole;

d) Odpornos¢ na stres;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania gfowne:

Prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego w tym: zapewnienie aktualizacji planu
ogélnego i planéw szczegotowych, dokonywanie okresowej oceny skutkdbw zmian w planach
zagospodarowania, przygotowywanie badz pozyskiwanie niezbednych materiatow i informacji do
sporzadzania projektéw plandw lub ich aktualizacji;

2. | Udzielanie informacji oraz wydawanie zaswiadczen lub opinii o przeznaczeniu terenu w planie
zagospodarowania przestrzennego: ogélnym i planach szczegotowych oraz studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

3. | Przygotowywanie rocznych informacji o stanie mienia komunalnego;,

4. | Opiniowanie wstepnych projektéw podziatéw nieruchomosci oraz zatwierdzanie projektdw podziatdw
nieruchomoséci stosownie do ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

5. | Naliczanie jednorazowej oplaty na rzecz gminy z tytutu zmiany planu miejscowego w przypadku zbycia
nieruchomosci;

6. | Opiniowanie wnioskow w sprawie zalesien gruntéw rolniczych pod kontem zgodno$ci zapiséw w
planach zagospodarowania gminy;

7. | Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacje przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywa¢ na srodowisko i opinii
$srodowiskowych;

8. | Obstuga nabywania nieruchomosci na rzecz gminy do zasobéw mienia komunalnego;

9. |Obstuga sprzedazy nieruchomoéci stanowigcych wiasnos¢ gminy — organizowanie przetargow,
prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw z tytulu sprzedazy nieruchomosci, ktorych ceng
roztozono na raty oraz egzekucja tych naleznosci;

10. | Oddawanie nieruchomosci stanowiacych wiasno$¢ gminy w zarzad, dzierzawe, najem i uzyczenie,

11. | Naliczanie czynszu dzierzawnego za grunty stanowigce wlasno$¢ gminy i pomoc innemu stanowisku
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pracy UG przy jego windykacji, ustalanie optat z tytutu uzytkowania i zarzgdu, na wniosek Skarbnika
Gminy pomoc ksiegowosci budzetowej w zakresie prowadzenia ewidencji analitycznej dochoddw
z tytutu dzierzawy nieruchomoéci;

12. | Zajmowanie stanowiska w imieniu Urzedu Gminy przy wykonywaniu czynnosci uzgadniajgcych przez
Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej Powiatu Lubelskiego odnosnie lokalizacji
projektowanych urzgdzen inzynieryjnych na terenie Powiatu;

13. | Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy lub zarzadzen Waéjta wynikajgcych z realizowanych
zadan na stanowisku pracy okreslonych zakresem czynnosci;

14. | Prowadzenie spraw dotyczagcych naliczania optat planistycznych.

Zadania okresowe:

1. | Prowadzenie i aktualizacja: - ewidencji gruntdw komunalnych w postaci rejestru gruntéw, w podziale na
poszczegolne sotectwa z wyszczegodlnieniem numerdw dziatek, ich powierzchni i formy
zagospodarowania; - rejestru uméw dzierzawy oraz rejestru uméw oddania gruntéw w uzytkowanie
wieczyste, - rejestru budynkéw komunalnych.

2. | Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci (m. in. do Urzedu Statystycznego) wynikajgcej z
realizowanych zadan na stanowisku pracy.

Uczestniczenie w spisach powszechnych organizowanych przez Urzad Statystyczny.
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4. | Wykonywanie zadan zwigzanych z obronno$cia zleconych przez Wojta Gminy.

Zakres odpowiedzialnosci:

Za nieprzestrzeganie obowigzkéw pracowniczych pracownik ponosi odpowiedzialnos¢

Porzadkowa: kara upomnienia, kare nagany, w przypadkach okreslonych regulaminem pracy takze kara
pieniezna,

Dyscyplinarng: nagana, nagana z ostrzezeniem, pozbawienie mozliwosci ewentualnego awansu przez
okres 2 lat, przeniesienie na nizsze stanowisko, wydalenie z pracy w Urzedzie;

Finansowa za powierzone we wiasciwym trybie mienie (sprzet);

Zakres upowaznien:

Prawo wgladu i udostepniania danych ze zbioru danych osobowych gromadzonych na stanowisku pracy.

2. |Prawo do podpisywania wydawanych decyzji oraz innych pism dotyczacych prowadzonych spraw
wynikajacych z zakresu czynnosci — na podstawie odrebnego upowaznienia.

Zastepstwo:
Stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej i gospodarki komunalnej, w ramach powierzonych

odrebnie uprawnien;

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6% (3,11).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w pomieszczeniu biurowym, praca
z monitorami ekranowymi, okresowe — czeste wizytowanie na terenie gminy: przeglgd gruntow
komunalnych, weryfikacja w terenie granic gruntow w zwigzku =z toczacymi sie
postepowaniami (np. podziat nieruchomoéci, ustalanie granic gruntéw komunalnych — w tym
drég gminnych).

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe| zawierajgcy w szczegolnosci informacje
o stazu pracy;

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie w zawodzie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw / [kserokopie];

d) kwestionariusz osobowy;

e) inne dodatkowe dokumenty: o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /ukornczonych
kursach, szkoleniach/, [kserokopie];



f) kserokopie swiadectw pracy /o ile kandydat/ka pracowal/a;

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

i) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine écigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowiazany do ziozenia wraz z dokumentami Kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$g;

k) klauzula informacyjna dla kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie i wzory o$wiadczer do pobrania ze
strony BIP gm. Garbéw oraz siedzibie Urzedu Gminy w Garbowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Garbéw —
sekretariat UG p. nr 11 (| pietro), lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy Garbéw ul. Krakowskie
Przedmiescie 50, 21 — 080 Garbdéw, w zamknietej kopercie formatu A4 z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko ds. gospodarki gruntami i planowania przestrzennego”, w terminie do
dnia 3 grudnia 2018 r. do godz. 9% /t. j.: nie krécej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyng do
Urzedu Gminy Garbow po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://uggarbow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru bedg

powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu selekcji koricowej skladajgcej sie z testu

kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne].

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula:

.Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds. gospodarki gruntami i planowania
przestrzennego, prowadzonego przez Urzad Gminy Garbow. Dane osobowe przekazane przeze mnie
sg zgodne z prawdg. Zapoznafem(-am) sie z treécig klauzuli informacyjnej, w tym informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych”.

Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg koriczacg sie egzaminem, ktérego tylko pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sig wynagrodzenie brutto: 2.500, zi.

Garbow, 2018-11-22



