ZARZADZENIE NR 11/25
BURMISTRZA POLANOWA
z dnia 8 kwietnia 2025 r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz.U. z 2024r., poz. 1465 ze zm.), art. 11-13 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2024,
poz.1135 ze zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Polanowie zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze — inspektor ds. planowania
przestrzennego i inwestycji w Urzedzie Miejskim w Polanowie. Tres¢ ogtoszenia stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Organizacyjnego
i Samorzadu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w Polanowie oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.polanow.pl.

Burmistrz Polanowa

Grzegorz Lipski
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 11/25
Burmistrza Polanowa
z dnia 8 kwietnia 2025 .

Burmistrz Polanowa, ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow
- na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2024 r., poz. 1135 ze zm.)

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. planowania przestrzennego i inwestycji
w Urzedzie Miejskim w Polanowie

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego (nie przewiduje sie mozliwosci
zatrudnienia cudzoziemcéw),

korzystanie z petni praw publicznych, posiadanie petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,
nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie: ukonczenie studiow pierwszego lub drugiego stopnia w
zakresie administracji publicznej, ekonomii lub zarzgdzania, uzupetniajgcych
studiéw magisterskich w zakresie administracji, ekonomii lub zarzgdzania,
sumiennos¢, uczciwosé, obowigzkowosc, rzetelnos¢, systematycznosc,
punktualnosc¢,

komunikatywnosc¢ i samodzielnosc,

wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania
przepisow prawnych, odpornosc na stres,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
staz pracy: wymagany jest minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2
letnie do$dwiadczenie w administracji publicznej,

znajomosc przepisdw ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisow
szczegotowych wynikajgcych z zakresu pracy na stanowisku: ustawa o
planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo budowlane, prawo
zamoéwien publicznych).

Wymagania dodatkowe:

ukonczone studia podyplomowe, kursy i szkolenia,

prawo jazdy kat. B oraz samochod osobowy,

doswiadczenie zawodowe w sektorze jednostek administracji publicznej na
podobnym stanowisku,

biegta obstuga komputera (programy biurowe MS Office,)

znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych,
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e zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku.

Do gtéwnych obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie
nalezato:

1. W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym dotyczgcych planu ogélnego gminy, studium uwarunkowan
i Kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacjg Studium uwarunkowan i
kierunkdw zagospodarowania przestrzennego Gminy Polanow i wydawanie
zaswiadczenh ze studium,

3) prowadzenie zagadnien zwigzanych z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planu ogélnego gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat o sporzgdzeniu planu zagospodarowania
przestrzennego, okreslanie obszaru objetego planem oraz przedmiotu i
zasiegu jego ustalen,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
wydawanie wypisow i wyrysow,

6) prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji i dokumentéw
niezbednych do jej wydania w zakresie ustalania warunkéw zabudowy
i zagospodarowaniu terenu.

2. W zakresie inwestycji:

1) przygotowanie i prowadzenie inwestycji komunalnych na terenie miasta i
gminy,

2) redagowanie pism i projektéw decyzji zwigzanych z procesem budowalno-
remontowym,

3) przygotowywanie zlecen i postepowan przetargowych na opracowanie
dokumentacji projektowo-kosztorysowej na inwestycje i remonty z
uwzglednieniem najkorzystniejszych warunkow jej wykonania,

4) opracowanie projektow potrzeb finansowych z zakresu inwestyciji,
modernizacji, remontow kapitalnych, racjonalnego dysponowania srodkami z
budzetu gminy,

5) wspotpraca w zakresie planowanych i realizowanych inwestycji z gestorami
sieci elektroenergetycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych, telefonicznych
oraz zarzgdcami drég,

6) przygotowywanie informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji i remontéw, w
tym na potrzeby Rady Miejskiej i Burmistrza Polanowa.

3. W zakresie zamoéwien publicznych:

1) Prowadzenie postepowan, w tym przygotowywanie materiatéw i
przeprowadzenie przetargdw na przedsiewziecia inwestycyjno-budowlane
realizowane przez Gmine,

2) Prowadzenie rejestru postepowan udzielonych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych,

3) Udziat w opracowaniu rocznego planu zamoéwien w Urzedzie Miejskim w
Polanowie, w tym skfadanie sprawozdan z jego realizaciji,
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4) Prowadzenie ewidencji/rejestru udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych
ustawy o zamdwieniach publicznych nie stosuje sie,

5) Wspdtpraca przy udzielaniu zamowien publicznych w Urzedzie, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych,
realizacjg procedury i rozliczeniem finansowym w zakresie spraw
prowadzonych przez referat.

6) Dokonywanie zaméwien z wolnej reki, zleconych przez Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarz badz Kierownika Referatu.

7) Wspotpraca przy opracowaniu regulaminéw dotyczgcych funkcjonowania
zamowien publicznych w Urzedzie,

8) Wspdtpraca nad postepowaniem prowadzonym przez inne stanowiska Urzedu
w zakresie udzielania zamowien publicznych w trybie ,zapytania o cene” i ,z
wolnej reki” oraz postepowan udzielania zamdwien, do ktérych nie stosuje sie.

9) Opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentacji oraz wzoréw postepowania w sprawie zamowien publicznych
oraz zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach publicznych
nie stosuje sie.

4. W zakresie gospodarki komunalnej i spraw pozostatych:

1) udziat w pracach zwigzanych z budowg, modernizacjg i konserwacjg oraz
kontrolg biezgcego stanu technicznego drog gminnych, ulic, mostow i
oswietlenia oraz nadzor nad ich eksploatacjg, prowadzenie spraw zwigzanych
z zarzgdzaniem drogami gminnymi,

2) wnioskowanie w sprawie zaliczenia drog gminnych do wiasciwych kategorii
oraz zmiany klasyfikacji,

3) wspotdziatanie z zarzgdami drog przy zimowym utrzymaniu drog w zakresie
wykorzystania sprzetu, pojazdéw samochodowych,

4) prowadzenie rejestru oraz sprawozdawczosci dotyczgcej drog gminnych i
obiektéw mostowych,

5) wspotudziat w tworzeniu projektow inwestycyjnych w zakresie ksztattowania
przestrzeni publicznej ,

6) prowadzenie spraw w zakresie mieszkalnictwa komunalnego i socjalnego
miasta i gminy, w tym opracowywanie planoéw w celu organizacji mieszkan
komunalnych i socjalnych w miescie i gminie.

7) udziat w tworzeniu mieszkaniowego zasobu gminy w drodze budowy lub
nabywania budynkow i lokali mieszkalnych oraz stworzenie warunkéw w celu
utrzymania tych budynkoéw i lokali w charakterze budownictwa komunalnego i
spotecznego oraz socjalnego.

8) prowadzenie spraw przekwaterowania i eksmisji, w tym prowadzenie spraw
odszkodowawczych za brak lokalu socjalnego,

9) ustalanie propozycji stawek czynszu, w tym regulowanego za 1m?2 powierzchni
uzytkowej lokali, w tym socjalnych,

10) redagowanie stron Biuletyny Informaciji Publicznej w zakresie prowadzonych
spraw,

11) sporzgdzanie sprawozdan, informaciji i analiz w zakresie prowadzonych
spraw,

12) przestrzeganie przepisow ustaw zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami w
szczegolnosci:
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamowien

Id: A40534E8-C729-449A-8364-22523AF9BCF8. Podpisany Strona 3



publicznych, ustawy prawo budowlane, ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, instrukcji kancelaryjnej.

Zakres odpowiedzialnosci:

Warunki pracy: wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo, praca
jednozmianowa, w pozycji siedzgcej, narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Polanowie, ul. Wolnosci 4 (parter - budynek
dwukondygnacyjny), budynek nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg
narzgdow ruchu,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony.

Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu
(CV) z nastepujacymi dokumentami:

e kopia dowodu osobistego,

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie
zobowigzany przedtozy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego),

e oSwiadczenie kandydata o tym, ze osoba nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, a takze o tym, ze przeciwko
kandydatowi nie toczy sie postepowanie w ww. zakresie,

e kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub uprawnienia
(Swiadectwa, kursy, certyfikaty, zaswiadczenia),

e w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosgé,

e oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na
wskazanym stanowisku,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
wedtug wzoru okreslonego Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006r. (Dz.U. Nr 125 poz. 869),

e os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla
kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miejskim w Polanowie — ochrona danych osobowych - dostepne pod
adresem: https://bip.polanow.pl/ochrona-danych-osobowych/d/3/539/
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢
podpisane odrecznie (brak wlasnorecznego podpisu na wymienionych
dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych) oraz opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
planowania przestrzennego i inwestycji ogtoszonego przez Urzgd Miejski w
Polanowie w dniu 8 kwietnia 2025 r. Jednocze$nie oSwiadczam, ze zostata/em
poinformowanaly o przystugujgcym mi prawie dostepu do tre$ci moich danych oraz
ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust.
1lit. b, art. 7 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str.; ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.); ustawa
Z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.
1000 ze zm.)".

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze: Inspektor ds. planowania przestrzennego

i inwestycji”’ nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Polanowie,
ul. Wolnosci 4, 76 — 010 Polanow — sekretariat (pok. Nr 5) lub drogg pocztowg na
ww. adres (liczy sie data wptywu do Urzedu) w terminie do dnia 22 kwietnia 2025 r.
(wtorek) do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Etapy naboru:

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze
stanowisko urzednicze.

2. Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3. Wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod

wzgledem formalnym.

Ogtoszenie listy kandydatow, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

Koncowa selekcja kandydatéw — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna

z kandydatami, ktorzy przeszli wstepng selekcje kandydatéw.

6. Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko
urzednicze.

7. Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

8. Ogtoszenie wynikdéw naboru.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie i
umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego w
Polanowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.polanow.pl

10.Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang indywidualnie

o &
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powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie
aktualnych danych kontaktowych)

11.Kandydat w przedtozonych dokumentach jest zobowigzany zawrzec¢
informacje o tresci:
-W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutaciji
dokumenty aplikacyjne prosze odestaé/odbiore osobiscie*". *wybra¢ wtasciwe.

Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie do
dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zatagcznik
do protokotu z przeprowadzonego naboru.

Dodatkowych informacji udziela Pani Kamila Augustyniak-Kula - Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Samorzadu, Urzad Miejski w Polanowie tel. 94 34 80 356.
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