Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bolestawiec z dnia 10.02.2025r

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Urzad Miasta 1 Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec,
woj.todzkie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

ds. planowania przestrzennego i geodezji w Referacie Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w
Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu

Wymiar czasu pracy: peten etat, poczatek zatrudnienia: 3.03.2025r

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelniac¢ nastepujace wymagania:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rOwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych);

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4)nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: architektura, budownictwo, geodezja,
gospodarka przestrzenna, inzynieria srodowiska),

6)umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera,

7) znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego,

0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo geodezyjne i kartograficzne,

0 samorzadzie gminnym, Prawo budowlane, o dostgpie do informacji publicznej, o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami, ustawy o ochronie danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)prawo jazdy kat. B;

2) doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy w urzedzie jednostki samorzadu
terytorialnego (gminy, powiatu, wojewddztwa).

3) identyfikacja z Urzedem, samodzielno$¢, sumienno$¢, organizacja pracy wilasnej

III. Zakres zadan i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. planowania przestrzennego i
geodezji w Referacie Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu



1. Planowania przestrzennego, w szczegolnoSci:

1.

Przygotowanie i prowadzenie procedury przygotowania wszelkich
dokumentéw planistycznych,

Wydawanie wypisoOw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego (mpzp) , studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego,

Wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu dziatki w mpzp,

Prowadzenie rejestru zawiadomien i decyzji dotyczacych pozwolen na
budowe,

Prowadzenie rejestru z16z kopalin, rekultywacja gruntéw po wygasnigciu
konces;ji;

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy,
jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i urzedami zewnetrznymi w
ww. zakresie,

Wykonywanie analiz, sprawozdan, informacji, dokumentacji, umow,

projektéw uchwat itp. w zakresie planowania przestrzennego;

2. Strategii Rozwoju Gminy, w szczegdlnosci:

1.
2.

Przygotowanie i prowadzenie procedury przygotowania strategii,

Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem, realizacja
strategii,

Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i Gminy,
jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i urzedami zewnetrznymi w
ww. zakresie,

Wykonywanie analiz, sprawozdan, informacji, dokumentacji, umow,

projektow uchwat itp. w ww. zakresie;

3. Programu rewitalizacji, w szczego6lnosci:

1.

Przygotowanie 1 prowadzenie procedury przygotowania programow
rewitalizacji,

Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem, wdrozeniem, realizacja
programoéw rewitalizacji,

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta 1 Gminy,
jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i urzedami zewnetrznymi w

ww. zakresie,



4. Wykonywanie analiz, sprawozdan, informacji, dokumentacji, umow,

projektow uchwat itp. w ww. zakresie;
4. Dobr kultury, w szczego6lnosci:

1. Sprawowania opieki nad zabytkami i dobrami kultury,

2. Sprawowania opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, miejscami
pamieci narodowe;j,

3. Wspotpraca z wlasciwym Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w
zakresie uzytkowania i prac zwigzanych z zabytkami,

4. Przygotowywanie, prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow 1 programu
opieki nad zabytkami,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przedsigwzigciami archeologicznymi i
wykopaliskami,

6. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta i Gminy,
jednostkami organizacyjnymi gminy, instytucjami i urzgdami zewnetrznymi w
ww. zakresie,

7. Wykonywanie analiz, sprawozdan, informacji, dokumentacji, uméw,
projektéw uchwat itp. w ww. zakresie;

5. organizowanie procesu prac projektowych, wykonawstwa, odbioru robét, oraz
zapewnienie terminowej realizacji zadan w ww. zakresie;

6. merytoryczno-finansowe rozliczanie realizowanych zadan;

7. uczestnictwo w przygotowywaniu dokumentacji do zamowien publicznych;

8. zapewnienie efektywnego wykorzystania §rodkow przeznaczonych na realizacje
zadan;

9. stosowanie obowigzujacych narzedzi informatycznych.

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,

Burmistrza Miasta 1 Gminy Bolestawiec, Sekretarz Gminy.

Zakres odpowiedzialnoS$ci: za realizacj¢ caloksztaltu zadan z zakresu obowiazkow i

zleconych.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, wynosit - mniej niz 6 %.



2. Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Bolestawcu dostosowany jest dla potrzeb oséb

niepetnosprawnych do wysokosci I pietra ( podjazd, winda,toaleta ).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo).
2. Praca administracyjno-biurowa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek
1, 98-430 Bolestawiec, w pomieszczeniu ogrzewanym (Il pigtro), przy
sztucznym oswietleniu,
wymagajaca:
a) Wymuszonej pozycji ciata,
b) obstugi komputera i programéw komputerowych ,
c¢) obshlugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
d) kontaktu z ludZzmi bezposredniego i telefonicznego,
e) przemieszczania si¢ pomiedzy pomieszczeniami urzedu.
3. Przewiduje si¢ czynnos$ci inspekcyjne w terenie.

V1. Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

Dokumenty niezbedne:

1.

2.

w

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zatacznik nr 1),
Pisemne o$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zalacznik nr 2),

b) o niekaralnosci (zatgcznik nr 3),

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 4),

d) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych (zatacznik nr 5),

e) o stanie zdrowia (zatacznik nr 6).

Wszystkie powyzisze dokumenty winny by¢é opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz
datg (dot. pkt 1 i 2). Oswiadczenia naleiy sktadaé na zalgczonych drukach.

List motywacyjny podpisany wlasnorgcznie przez aplikujgcego.

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej podpisany
wlasnoregcznie przez aplikujacego.

Kserokopie dokumentow  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe.

Kopia zaswiadczenia potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w wyniku skierowania z Urzgdu Pracy lub odbyta stuzbe¢ przygotowawcza jezeli
aplikujacy odbyt taki staz lub odbyt stuzbe przygotowawcza w jst.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepelnosprawnego, ktoéry zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, 0 ktorym mowa
w art. 13 a ustawy 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2024.1135)



8. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu lub stosunku
stuzbowym na dzien ztozenia aplikacji.

Wszystkie kserokopie dokumentow wymagane do zloZenia aplikacji skladajgcy
zobowiqzany jest opatrzy¢ klauzulg ,, za zgodnosé 7 oryginatem” pod ktorg umieszcza
wlasnoreczny czytelny podpis i date, w ktorej zamieszcza podpis na kserokopii
dokumentu.

Kserokopie dokumentow o ktorych mowa wyzej moge by¢ rownieZ potwierdzone za
zgodnos¢é z oryginalem przez notariusza.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta i Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, w zamknietej kopercie, badz
drogg elektroniczng na adres mailowy urzad@boleslawiec.net.pl z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. planowania przestrzennego i geodezji w Referacie Planowania Przestrzennego,
Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bolestawcu .,

W przypadku nadestania dokumentow droga elektroniczng, kandydat ma obowigzek
przedtozenia komisji konkursowej oryginalow dokumentow Ilub kopii dokumentéw
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem podczas | etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna).

Oferty nalezy sklada¢ do 24.02.2025r do godz10:00 (za dat¢ dore¢czenia uwaza si¢ date
wptywu aplikacji do Urzedu Miasta i Gminy w Bolestawcu lub na wskazany wyzej adres

mailowy).
Dokumenty, ktére wpltyna do Urzgdu po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Procedura konkursowa:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy
Bolestawiec.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach.

o | etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow
(ztozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko).

e |l etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajgcymi wymogi
formalne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Z regulaminem naboru kandydatéw mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bolestawcu.

Informacja o liscie kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu
oraz o wynikach naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen



Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bolestawiec
bip.boleslawiec.net.pl.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat sktadajacy aplikacje w formie elektronicznej winien zalaczy¢ do aplikacji
skany dokumentow spetniajgce wymogi okre$lone w rozdziale VI (podpisane przed
skanowaniem lub zawierajace klauzule ,,za zgodnos$¢ z oryginalem” i date, w ktorej
zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu).

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135)
Zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru moga w pok.
12 (pigtro), osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres czterech
miesigcy od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP, natomiast Kandydaci, ktorzy
zakwalifikowani si¢ do drugiego etapu naboru moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
po uplywie czterech miesiecy od zatrudnienia wybranej osoby.

Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Urzad Miasta i Gminy w Bolestawcu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru kandydatow.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 78 36 733.

W zalgczeniu do ogloszenia stosowne druki.

Bolestawiec, dnia 10.02.2025r

Burmistrz Miasta 1 Gminy Bolestawiec
Jarostaw Kubi$



