OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Urszulin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. planowania przestrzennego, gospodarki mieniem i gruntami

Symbol oferty: Or.2110.2.2024

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin
Liczba lub wymiar etatu: 1 (pelny etat).

Termin sktadania dokumentow: 2024-06-03

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

wyksztatcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej roczny staz pracy;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ przepiséw prawa:

1)
2)
3)
4)

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami;

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wyksztatcenie wyzsze - kierunek: prawo, administracja, ekonomia;

doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym lub gospodarkg mieniem i gruntami;

obstuga komputera (znajomosc¢ pakietu MS Office) i urzgdzen biurowych;

znajomos¢ systemu informacji prawnej (np. Lex, Legalis);

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnoS¢ pracy
Z interesantami, radzenie sobie ze stresem;

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

o

Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu dla miejscowosci w gminie Urszulin;

Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyc;ji celu
publicznego dla miejscowosci w gminie Urszulin;

Prowadzenie spraw i wspétudziat w opracowaniu planéw przestrzennego
zagospodarowania oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy a takze ich aktualizaciji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem i zarzgdzaniem gminnym
zasobem lokalowym, lokalami socjalnymi lub innym zasobem lokalowym gminy;
Przygotowywanie projektéw stawek czynszéw i optat za lokale mieszkalne;
Przygotowywanie projektéw miesiecznych stawek czynszu za komunalne lokale
uzytkowe;

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczeh dotyczgcych obowigzujgcego
zakresu czynnosci;

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzgdzen w ramach stanowiska pracy oraz stata
ich weryfikacja.



9. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen oraz sprawozdawczosSci
dotyczgcych zakresu zajmowanego stanowiska pracy;

10. Archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji ze zrealizowanych zadan, pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum zakfadowego;

11. Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepisow szczegdlnych;

12. Wykonywanie innych zadan zleconych lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzedu: Urszulin, ul. Kwiatowa 35;

2) praca ma charakter pracy biurowej z elementami pracy w terenie;

3) pomieszczenia biurowe na pierwszym pietrze, budynek z windg;

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30-15:30;

6) norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin;

7) praca w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo;
8) codzienny kontakt telefoniczny;

9) bezposredni kontakt z interesantami.

Wymagane dokumenty:

niezbedne:
1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;
2) zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem

kontaktowym lub e-mailem;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie wyzsze;

5) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

dodatkowe:

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze - kierunek: prawo,
administracja, ekonomia;

2) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym lub gospodarka
nieruchomosciami i mieniem gminy;

Wzory ww. o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie

internetowej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl lub w wersji papierowej u Sekretarza Gminy

Urszulin.

Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35 (sekretariat), 22-234 Urszulin.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data wplywu)
w terminie do dnia 03.06.2024 r. w zaklejonej i opisanej kopercie ,,Oferta Or.2110.2.2024 —
stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki mieniem i gruntami”.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W kwietniu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Urszulin, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
Cco najmniej 6%.



Pozostate informacje:

1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przez wejsciem
w zycie przepisow nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy.

2. W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie
telefonu kontaktowego;

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym w ogtoszeniu terminie
nie bedg rozpatrywane;

4. Oswiadczenia i dokumenty skiadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg byc¢
podpisane wtasnorecznie;

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego;

6. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

7. Dokumenty (oferty) pozostatych oséb, biorgcych udziat w naborze, ktdre nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, bedg przechowywane w terminie do 3 miesiecy; na ich prosbe bedag
zwrocone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie;

8. Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni telefonicznie (a w przypadku nie podania
numeru telefonu - mailowo) wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone
W niniejszym ogtoszeniu;

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Urszulin ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin na okres nie krotszy niz 3 miesigce.

10. Zastrzega sie prawo odwotania ogtoszenia oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert a takze
niezatrudnienia zadnego z kandydatow.

Urszulin, 21.05.2024 r. WOJT

/-/ Adam Panasiuk


http://www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl/

