Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor
w Wieloosobowym Stanowisku ds. postepowan administracyjnych

Rogo6zno, dnia 07.12.2021 r.

RO.2110.6.2021

Urzad Gminy Rogézno
86-318 Rogozno

Wojt Gminy Rogozno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora
w Wieloosobowym Stanowisku ds. postepowan
administracyjnych

Stanowisko - podinspektor w Wieloosobowym Stanowisku ds. postgpowan
administracyjnych.

Wymiar - 1 etat

1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

posiadanie obywatelstwa polskiego

nieposzlakowana opinia,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwa skarbowe,

wyksztatcenie Srednie,

* minimalny roczny staz pracy,

e znajomos¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo ochrony
srodowiska, o ochronie zabytkéw 1 opiece nad zabytkami, o gospodarce
nieruchomos$ciami,

e bardzo dobra znajomosc¢ pakietu biurowego MS Office lub LibreOffice lub OpenOffice
w zakresie aplikacji: edytor tekstu oraz arkusz kalkulacyjny,

e prawo jazdy kat. B.



2. Wymagania dodatkowe, pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku:

rzetelnosc,

terminowosc,

komunikatywnosc¢,

umiejetnos¢ wspotpracy w zespole oraz z cztonkami organizacji zewngtrznych,
samodzielno$¢ — umiejetnosé niezaleznego wykonywania powierzonych zadan,
umiejetnos$¢ organizowania wlasnej pracy,

gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Zakres zadan wykonywanych na podanym stanowisku:
a) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1;
1l.

iil.

1v.

V1.
Vil.

viil.

przygotowanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

podejmowanie dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow
planistycznych Gminy,

podejmowanie analiz, wnioskéw 1 dziatan w celu aktualizacji dokumentow
planistycznych Gminy,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania Gminy,

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektéow decyzji
w zakresie ustalania warunkow zabudowy i lokalizacji celu publicznego
realizowanie zadan z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych,

wspoldziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie nadzoru
urbanistyczno-architektonicznego,

nadawanie numerow porzadkowych budynkom

b) W zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa:

1.

ii.

iii.
1v.

vi.
Vii.

viii.

1X.

Xi.

Xii.

Xiil.

prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o S$rodowiskowych
uwarunkowaniach,

udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie oraz prowadzenie wykazu
danych o dokumentach zawierajacych informacje o $rodowisku i jego ochronie,
prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody,

prowadzenie postgpowan dotyczacych wycinki drzew lub krzewow,

wydawanie decyzji dotyczacych zaburzenia stosunkéw wodnych,

zawieranie ugod w sprawie zmiany stanu wod na gruntach,

wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej, ktorej dziatanie negatywnie
oddziatywuje na srodowisko, podjecie dziatan ograniczajacych to oddziatywanie,
zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wylapywanie,

wydawanie decyzji odbierajacych czasowo zwierze,

wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznanej za agresywna,

wspoOldziatanie z organizacjami spolecznymi oraz organizacjami samorzadu
weterynaryjnego w zakresie ochrony zwierzat,

prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami o podejrzeniu wystapienia choroby
zakaznej zwierzat,

wydawanie opinii w sprawie rocznych planéw towieckich,



X1V.
XV.

XVvi.

XVvil,
X Viil.
X1X.

XX.
XX,

prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na uprawe,
informowanie  inspekcji  wojewddzkiej o  wystapieniu  organizmoéw
kwarantannowych,

prowadzenie postgpowan w sprawie szacowania strat w uprawach rolnych oraz
organizowanie pomocy dla rolnikow na skutek klesk zywiotowych,

prowadzenie konkursu na najtadniejsza zagrode wiejska,

prowadzenie rejestru dzierzaw gruntow powyzej 10 lat na potrzeby ubezpieczenia
spotecznego rolnikow,

poswiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym,

wspoOlpraca z urzgdem statystycznym przy organizowaniu spisu rolnego,
wspolpraca z [zbami Rolniczymi.

c) W zakresie opieki nad zabytkami oraz opieki nad cmentarzami:

1.
1.
1ii.
iv.
V.
V1.

Vil.

d) W

prowadzenie ewidencji zabytkow,
wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie dobr kultury,
podejmowanie niezbgdnych dziatan zabezpieczajgcych zabytki,
obstuga merytoryczna wnioskow o przyznanie dotacji na konserwacje zabytkow,
opieka nad cmentarzami i mogitami wojennymi,
pozyskiwanie 1 rozliczanie S$rodkéw zewnetrznych na prowadzenie prac
remontowych cmentarzy wojennych,
prowadzenie postgpowan w przypadku znalezienia szczatkow ludzkich.

zakresie zadan zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami - dokonywanie

rozgraniczen, podziatdw oraz scalen i podziatow nieruchomosci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie (dyplomy,
swiadectwa),

kserokopie potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje oraz staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$lnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

3. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych o ktorych mowa w pkt 4 powinny
by¢ poswiadczone przez Kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

6. Informacja o warunkach pracy:

forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia umowy
0 pracg na czas nieokreslony,

praca w wymiarze 1 etatu,

praca jednozmianowa,

praca biurowa z obstuga programow komputerowych,

mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



7. Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO (czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) informuje sig aplikujacych Kandydatow, ze:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Rogdzno z ktérym
mozna sie kontaktowac pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy
Rogozno 91B, 86 — 318 Rogoézno, lub telefonicznie (56 468 84 04),

lub na adres poczty elektronicznej: info@rogozno.ug.gov.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
kontaktowac pisemnie za pomocg poczty tradycyjnej na adres Urzedu Gminy Rogédzno
91B, 86 — 318 Rogozno lub telefonicznie (56 468 84 94), lub na adres poczty

elektronicznej: iodo(@rogozno.ug.gov.pl.
Dane osobowe Kandydata beda przetwarzane w celu realizacji i dokumentacji procesu

rekrutacji na wolne stanowisko w Urzedzie Gminy Rogdéino, a w przypadku
zatrudnienia w celu nawiazania stosunku pracy na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami).

Dokumenty aplikacyjne Kandydatow, z ktérymi nie zostanie nawigzany stosunek pracy
zostang im odestane w ciagu 3 miesiecy od zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego,
Kandydaci beda mogli rowniez odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie.

Dane osobowe Kandydata nie beda przekazywane innym kategoriom odbiorcow danych
osobowych.

Kandydat ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych wykraczajacych poza
wymog ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, infolinia: 606-950-000,
fax. 22 531 03 01 gdy uzna, ze przetwarzanie danych osobowych narusza jego prawa
w tym zakresie.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne do przeprowadzenia
konkursu na stanowisko wymienione w niniejszym ogloszeniu. Konsekwencja
niepodania danych osobowych bgdzie odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakow
formalnych lub braku mozliwosci nawiazania stosunku pracy.

Dane osobowe kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

10) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.



8. Termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 20.12.2021 r.
w kancelarii Urzedu Gminy Rogozno (pokdj nr 12, I pietro), w godzinach: poniedzialki,
$rody, czwartki, od 7 do 15"; wtorki od 8 do 17%; piatki od 7° do 14° Jub przestaé
poczta na adres: Urzad Gminy Rogozno; Rogozno 91B, 86-318 Rogdzno, w zaklejone;
kopercie  z  dopiskiem: '"Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora

w Wieloosobowym stanowisku ds. postepowan administracyjnych”.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Wybor oferty Kandydata:
Wyboru oferty Kandydata spelniajacego oczekiwania dokona Komisja powotana przez Wojta
Gminy Rogdzno dziatajaca dwuetapowo:
[ etap - zapoznanie sig¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,
IT etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

10. Informacja o wynikach naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzedu Gminy Rogézno (www.bip.rogozno.ug.gov.pl)
oraz na tablicy ogloszefi Urzgdu Gminy Rogdzno, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zmianami).

11. Inne informacje:
1) W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w  jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zmianami), jest nizszy niz 6%.
2) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych, w  rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy
niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem



3)

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;,
o ile znajduje sie w gronie 0sob, o ktérych mowa w ust. 1.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w pkt 11 ppkt 2,
jest obowiazany do =zlozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ poswiadczonego przez kandydata za zgodnosé

z oryginatem.




