ZARZADZENIE Nr 5.2022
Wojta Gminy Szypliszki
z dnia 15.02.2022 roku

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntowo -
przestrzennej

Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (t].
Dz. U. z 2019 r. poz.1282 z p6zn. zm.) w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) oraz na podstawie Regulaminu
naboru na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntowo - przestrzennej stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia Nr 4.2022 Wojta Gminy Szypliszki z dnia 15.02.2022 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntowo - przestrzennej

zarzgdzam co nastepuje :

§1.
1. Powotuje Komisje konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
Podinspektora ds. gospodarki gruntowo - przestrzennej
w sktad ktorej wchodza nastgpujace osoby:

1) Jerzy Jaskiewicz
2) Malgorzata Barszczewska
3) Dorota Grygien¢

2. Funkcje Przewodniczacego Komisji petni Pan Jerzy Jaskiewicz — Z-ca Wojta Gminy
Szypliszki.

§2.

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko Podinspektora ds.
gospodarki gruntowo - przestrzennej

§3.

Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy ustalony przez Wéjta Gminy Szypliszki.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wijt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygiené



Wojt Gminy Szypliszki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. gospodarki gruntowo - przestrzennej

I.  Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki
Il. Okreslenie stanowiska pracy:

- Podinspektor ds. gospodarki gruntowo — przestrzennej,

- pelny wymiar czasu pracy,

- umowa na 3-miesi¢czny okres probny.

I11. OKkreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

Wymagania niezbedne

e Obywatelstwo polskie,
e Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢ Nieposzlakowana opinia,
o Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, t.j.:
e wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalno$ci: administracja, prawo, geodezja,
gospodarka nieruchomosciami; gospodarka przestrzenna
o LUB:
e wyksztalcenie wyzsze oraz studia podyplomowe w zakresie szacowania
nieruchomos$ciami, administracja lub gospodarka nieruchomos$ciami;
o LUB: wyksztalcenie $rednie administracyjne lub geodezyjne oraz co najmniej

2-letni staz pracy w administracji publiczne;.

Wymagania dodatkowe

e Przy wyksztalceniu wyzszym mile widziany roczny staz pracy w administracji
publicznej na stanowisku urzedniczym.
e Posiadanie wiedzy specjalistycznej i umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw

zakresu zadan realizowanych przez Wydzial, w tym m.in. znajomo$¢ ustawy z dnia 14



czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami, przepisow z zakresu zadan publicznych gminy,
ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, przepisow ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,

e Znajomos$¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, LEX, poczta elektroniczna)

e Umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej - formutowanie wypowiedzi w sposob
gwarantujacy ich zrozumienie, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi,

e Umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i stylu
korespondencji oraz j¢zyka i tresci pism,

e Zdolnos¢ i sktonno$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e Dobra organizacja pracy,

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢, samodzielno$¢,

e wysoka kultura osobista.

e prawo jazdy kat. B

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku bedzie nalezalo:

e Sporzadzanie projektéw pism, wezwan o uzupehienie formalno — prawnych brakoéw
W postepowaniach,

o Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w planie zagospodarowania
przestrzennego,

e Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen w planie zagospodarowania
przestrzennego,

e Organizowanie przetargdéw na zbywanie nieruchomosci mienia gminy,

e Zalatwianie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

o Ustalanie warunkoéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

o Prawidlowe przygotowanie korespondencji do wysytki, w szczegolnosci ustalenie
prawidtowej listy adresatow oraz kontrola zwrotnych potwierdzen odbioru,

e Wspolpraca z innymi jednostkami w szczegdlnie skomplikowanych zagadnieniach
zwigzanych z realizacjg zadan referatu,

e Sporzadzanie sprawozdan z wykonywanych zadan,



e Wykonywanie innych czynnosci bedacych konsekwencja prowadzonych postgpowan, a
wynikajacych z Kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz
innych ustaw.

o Wykonywanie innych zadah powierzonych przez Wojta, Z-cy wojta, Sekretarza

Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny — opatrzony wtasnor¢cznym podpisem;

e zyciorys — curriculum vitae;

e kserokopie dyplomoéw lub dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia,
dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia ze szkolen);,

e kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy
potwierdzajace staz pracy (w_przypadku, gdy wymagane jest udokumentowanie

stazu pracy);

e Kkwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, w tym informacja o

obywatelstwie;

e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

e oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzgdnicze;

e oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace dotyczace przetwarzania danych
osobowych oraz wykorzystania wizerunku;

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

¢ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

e UWAGA: osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogéw niezbednych, nie zostang

dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy lub cv powinny by¢
opatrzone podpisang wlasnorgcznie klauzulg zgody kandydata na przetwarzanie danych do

celow rekrutacji w brzmieniu:



., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Wojta Gminy Szypliszki na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.”

V. Okreslenie terminu i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy Szypliszki ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki, pokoj nr. 1 do dnia 4.03.2022 roku w
godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds.

gospodarki gruntowo — przestrzenne;j”

VI. Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art.13 ust 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniem
dyrektywy 95/45/WE (Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04 maja 2016 r.)

— Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Gminy
Szypliszki, ul. Suwalska 21, 16-411 Szypliszki. Moze Pan/Pani skontaktowac¢ si¢ z nami
osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjna lub telefonicznie pod numerem 87 565 90 40.

— W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez Urzad Gminy Szypliszki
danych osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowac z naszym Inspektorem Ochrony Danych
za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres: sekretarz@szypliszki.pl.

— Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan publicznych
wynikajacych z przepisow prawa. Przetwarzanie tych danych jest niezbedne do prawidtowego
I sprawnego przebiegu zadan publicznych realizowanych przez Urzad Gminy Szypliszki.

— W sytuacjach, gdy podanie lub przekazanie danych osobowych nie jest konieczne,
przystuguje Panu/Pani prawo odmowy podania swych danych lub prawo niewyrazenia zgody
na ich przetwarzanie (w przypadku zadan innych niz zadania publiczne). Niepodanie przez
Pana/Panig danych osobowych lub brak zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowac brakiem
mozliwosci realizacji tych zadan.

— W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych osobowych, moze

Pan/Pani wycofa¢ ja w dowolnym momencie. W tym celu nalezy zwrécic si¢ pisemnie do



Administratora Danych.

— Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane uprawnionym instytucjom w szczegolnosci na
podstawie obowigzujgcych przepisow prawa. W usprawiedliwionych przypadkach dane te
moga by¢ udostepnione, na podstawie umow gwarantujacych bezpieczenstwo danych
osobowych, instytucjom §wiadczacym ustugi serwisowe, gwarancyjne oraz wsparcia
merytorycznego/organizacyjnego.

— Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres niezbedny do zrealizowania
zadania lub zadan w zwiazku z ktorymi zostaly zebrane. Po zakonczeniu realizacji tych zadan
dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w calach archiwalnych.

— Ma Pan/Pani prawo doste¢pu do treSci podanych danych oraz mozliwos$¢ ich uzupetnienia

I aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zada¢ wstrzymania przetwarzania lub usuni¢cia danych,
ktore zebraliSmy za Pana/Pani zgoda. ROwnoczes$nie ma Pan/Pani prawo do przeniesienia
danych osobowych.

— Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku

przetwarzania zebranych danych osobowych w sposob sprzeczny z rozporzadzeniem RODO.

VI1. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j

oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Postepowanie W sprawie naboru na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki przestrzennej,
gruntami i mieniem gminy przeprowadzi Komisja konkursowa powotana zarzadzeniem Nr
5.2022 Wojta Gminy Szypliszki z dnia 15.02.2022 roku w sprawie ogloszenia naboru na
stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntowo — przestrzennej.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntowo
— przestrzennej zostanie przeprowadzone zgodnie z zarzadzeniem Nr 5.2022 Wojta Gminy
Szypliszki z dnia 15.02.2022 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowisko Podinspektora ds. gospodarki gruntowo — przestrzennej.

Lista osob, ktore spelnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i
zakwalifikowaty si¢ do dalszego postepowania zostanie ogloszona dnia 8.03.2022 roku na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Szypliszki oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzgedu Gminy Szypliszki (www.szypliszki.biuletyn.net)



Lista zawiera¢ bedzie imiona 1 nazwiska oraz miejsce zamieszkania (W rozumieniu
przepisow Kodeksu Cywilnego) nie wigcej niz 3 najlepszych kandydatow z ktorymi w dniu
15.03.2022 roku od godz. 10.00 Komisja prowadza¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne w
Urzedzie Gminy Szypliszki.

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe kwalifikacyjna przed
Komisja nie beda indywidualnie powiadamiani.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.szypliszki.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie

Gminy Szypliszki niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.
Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 1.05.2022 .roku w sekretariacie

Urzedu Gminy Szypliszki.
Osoby, ktorym w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia sg zobowigzane do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o

niekaralnosci sadowe;.

Dodatkowych informacji udziela Dorota Grygien¢ — Inspektor do spraw organizacyjnych i
kadrowych — tel. 87 565 90 40

Szypliszki, dnia 15.02.2022 rok

Wéjt Gminy

mgr inz. Mariusz Grygiencd


http://www.szypliszki.biuletyn.net/

