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00022777 STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Barciany oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Barcianach ul. Szkolna 3 11 -410 Barciany.

1. Stanowisko pracy :

referent w Referacie Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

2. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom, zgodnie z opisem stanowiska:

a)
b)

d)
e)
f)

8)
h)

wyksztalcenie: wyzsze;

Co najmniej roczny staz pracy w samorzadzie terytorialnym lub administracji
publicznej w tym preferowane doswiadczenie zawodowe pracy w wydziale lub referacie
zajmujacym si¢ planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym oraz zamoéwieniami
publicznymi;

znajomoSC przepiséw w tym ustaw : o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych, prawo budowlane, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
Kodeks pracy, rozporzadzenie w sprawie instrukcji  kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt;

polskie obywatelstwo i ukornczone 18 lat;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz pelne korzystanie z praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe stawiane kandydatom, zgodnie z opisem stanowiska:

a) znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego;

b) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych;

€) podstawowa znajomos¢ procedur administracyjnych i samorzadowych wynikajacych
m.in. z: KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawy prawo zamowien publicznych;

d) obsluga programéw komputerowych (MS OFFIC, EXEL, internet, program
SPUTNIK SOFTWARE, poczta elektroniczna);

e) samodzielnos¢, komunikatywnos$¢, asertywnos¢, bezstronno$¢, systematycznosé,
odpowiedzialnos¢ i kreatywno$¢ w dziataniu, wysoka kultura osobista, umiejetno$é
planowania pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnosci analityczne.

4. Mozliwos¢ zatrudnienia obywatela innego paristwa :
a) istnieje taka mozliwosc.




5. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku :

1. Prowadzenie spraw w zakresie:

1. Prowadzenie spraw wynikajagcych z zakresu ustaw: o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, prawo zamowien publicznych oraz prawo budowlane.

2. Przygotowywanie wnioskow na wydanie decyzji o pozwoleniu na budowe /rozbiérke.

3. Przygotowywanie zgtoszen na roboty budowlane nie wymagajace pozwolenia na budowe.
4. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
w zakresie przygotowania projektéw decyzji o warunkach zabudowy, projektéw decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji odmownych.
5. Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy Prawo budowlane w zakresie przygotowania
projektow decyzji o warunkach zabudowy lub decyzji odmownej, projektéw decyzji o zmianie
sposobu uzytkowania.
6. Sporzadzanie analiz warunkéw i zasad zagospodarowania, wynikajacych z przepiséw
odrebnych, dokonywanie analiz stanu faktycznego i prawnego terenu, na ktérym przewiduje sie
realizacje inwestycji, zgodnie z ustawq o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
7. Sporzadzanie analiz funkcji oraz cech zabudowy i zagospodarowania terenu zgodnie warunkami
okreslonymi w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
8. Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej do poszczegélnych projektéw decyzji o warunkach
zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.
9. Przygotowywanie dokumentacji do uzgodnien projektu decyzji zgodnie z art. 53 ustawy o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
10. Prowadzenie rejestru planéw miejscowych.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru porzagdkowego dla nieruchomosci
potozonych na terenie gminy.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom na terenie gminy.
13. Organizacja zaméwien publicznych w Urzedzie.
14. Sporzadzanie planu zaméwien publicznych.
15.Sporzadzanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym
przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.
16. Prowadzenie postepowan udzielania zaméwieri publicznych w trybach przewidzianych w
ustawie prawo zamowien publicznych.
17. Prowadzenie postepowan udzielania zaméwien zwolnionych z obowigzku stosowania
ustawy prawo zamowien publicznych.
18. Przygotowanie dokumentow niezbednych do prac Komisji Przetargowych, w tym
zapewnienie obstugi organizacyjno-kancelaryjnej.
19. Publikowanie ogloszen, informacji, zawiadomien wynikajgcych z ustawy prawo zaméwien
publicznych i z aktéw wykonawczych.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadi6w.
21. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
22. Sporzadzanie protokotu postepowania o zamdwienie publiczne.
23. Prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy prawo zaméwien
publicznych.
24. Prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien, w stosunku do ktérych nie stosuje sie
ustawy prawo zamowien publicznych.
25. Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.

6. Informacja o warunkach pracy :
a) praca 8 godz. na dobe przez pie¢ dni w tygodniu;
b) praca przy komputerze ponad 6 godzin na dobe.




7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych :

a)

w miesigcu marcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w tut.

Urzedzie byl wiekszy niz 6 %.

a)
b)

©)

d)
e)

f)

Wymagane dokumenty :

list motywacyjny;
curriculum vitae;
kwestionariusz osobowy kandydata w/g wzoru dostepnego w rozporzadzeniu MPiPS
z28 maja 1996r. lub w pok. nr 2 parter w tut. Urzedzie (stanowisko d/s kadr);
kserokopie S$wiadectw pracy;

kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw oraz  kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajagcych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci;

g) oswiadczenie, ze skladajacy oferte nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

h)
i)

)

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

oswiadczenie o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o nieposzlakowanej opinii;

w przypadku osoby niepelnosprawnej - kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelno-
sprawnosc.

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez

oferenta.



9. Miejsce i termin zloienia dokumentow :

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Barcianach przy ul. Szkolnej 3, 11- 410 Barciany, w pok. nr 9 na I pietrze lub
przesta¢ za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w Barcianach w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze referenta w Referacie
Gospodarki Komunalnej i Inwestycji w Urzedzie Gminy w Barcianach”, do dnia 11 maja
2018 r, tj. w ciggu 21 dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy oraz wywieszenia na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy. Decyduje data stempla pocztowego.

Szczegélowych informacji udziela Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
pok. nr 13 - I pietro, nr telefonu (89) 753-10-03 wew. 44.

k\’(v),7}T (;f\'Tl;’\' v
////(j KD;:/'/

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

( Wéjt Gminy - Barciany




