OR. 2110.10.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. URBANISTYKI
WYDZIAL URBANISTYKI

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

8)

9

wyksztatcenie wyzsze: architektura lub gospodarka przestrzenna,

2 lata do$wiadczenia zawodowego, w tym 1 rok pracy w administracji,

Znajomosé:

ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz.U. 2017 r. poz. 1332 z p6zn.zm.),
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U. 2017 r.
poz. 1257 z pdzn. zm.)},

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ({j. Dz.U. 2018 r. poz. 994 z pdzn.
Zln.),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r.. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. 2018 r. poz. 1000),
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U 2011 r. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie sposobu
ustalania wymagan dotyczacych nowej zabudowy i1 zagospodarowania terenu w przypadku
braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego (Dz.U. nr 164 poz. 1588},
rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie oznaczen i
nazewnictwa stosowanych w decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
w decyzji o warunkach zabudowy (Dz.U. nr 164, poz. 1589),

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2008 r. poz.
1458 ze zm.),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. W sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pézn.zm.).

znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

znajomosé regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego,

biegla obstuga komputera i programéw MS-Office, Open Office,

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktdrej na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajagca znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w pelni
praw publicznych,

niekaralnos$é za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:




3, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[} przygotowywanie wypiséw i wyrysdw ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy Kartuzy oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

2) przygotowywanie zaswiadczen dla dzialek objetych i nieobjetych miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

3) prowadzenie postepowan zwiagzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkdw
zabudowy i1 zagospodarowania terenu,

4) prowadzenie post¢gpowan zwiazanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

5) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o zmianie decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

6) prowadzenie postepowan zwiazanych z wydawaniem decyzji o wygasnieciu decyzji o
warunkach zabudowy,

7) prowadzenie postepowar zwigzanych z wydawaniem decyzji o przeniesieniu decyzji o
warunkach zabudowy,

8) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) prowadzente rejestru decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy

10} przygotowywanie uchwal dot. miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
prowadzenie postepowan z tym zwigzanych

11) przygotowywanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

12) prowadzenie spraw z zakresu wspdéldzialania z organami budowlanymi i administracji
architektoniczno — budowlanej,

13) wykonywanie biezacych czynnosci biurowych zwigzanych z praca wydziatu: przygotowanie
korespondenc)i do wysylki, kopiowanie dokumentéw, obstuga interesantow itp.

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnosci
stuzbowych zleconych przez bezposredniego przefozonego oraz Burmistrza Kartuz lub
Skarbnika Kartuz,

15yobstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w zakresie zalatwiania spraw na
zajmowanym stanowisku pracy,

16) wykonywanie innych polecen i czynnosci stuzbowych zleconych przez przetozonych.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
- praca na umowg o prace na czas nicokreslony, pelen etat,
- miejsce pracy Urzagd Miejski w Kartuzach,
- wspéipraca w ramach komdrek Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
- stanowisko pracy nie jest dostosowane do wozkéw inwalidzkich,
- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Miejskiego w
Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r.,, Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imie (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie 1 staz pracy,

4) kserokopie dokumentow poswiadezajace wyksztalcenie oraz potwierdzajgce posiadane



kwalifikacje 1 umiejetnosei,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10} klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, dostepna pod adresem:
http://poczta kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf.pdf

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Kartuzach w miesigcu
czerwcu 2018r, wynosil co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych w zamknietych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przestal poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jézefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Specjalista ds. urbanistyki

numer ogloszenia OR 2110.10.2018

w terminte do dnia 3 sierpnia 2018r.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ skladane droga elektroniczng za posrednictwem Elektroniczne;j
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczonej na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne muszg by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uplywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajgce
wymagania formalne okres$lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymagane;j
wiedzy 1 umiejetnosci oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktoére nie spelniaja wymagan
formalnych, nie bedg informowane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urz¢du Miejskiego w Kartuzach.

Mieczyclaw C.




