Zarzadzenie Nr 38/2016
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 25.04.2016r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U.z 2016r., poz. 446), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2014 r,, poz. 1202 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§1.

1. Ogtasza sie nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Mstow: Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

2. Ogloszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowa w ust.
1 stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktorym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skiadzie:

Przewodniczacy Komisji: Tomasz Gesiarz - Woéjt Gminy

Cztonek Komisji: Maria Skibiniska - Skarbnik Gminy
Czlonek Komisji: Sylwia Kuban - Sekretarz Gminy

2. Do obowigzkéw komisji naleze¢ bedzie przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej na
wolne stanowisko urzednicze.

3. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych
z przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego naboru.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 38/2016
Wojta Gminy Mstoéw z dnia 25.04.2016r.

WOJT GMINY MSTOW

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstow, ul. 16 Stycznia 14, 42-244 Mstoéw

2. Stanowisko pracy:

,Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska” — wymiar
czasu pracy: petny etat

3.

5.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)

e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe, '

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku gospodarka przestrzenna, gospodarka
nieruchomosciami, rolnictwo lub ochrona srodowiska,

staz pracy — minimum 4-letni, w tym co najmniej 12 miesiecy w administracji
samorzgdowej,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisoOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, Prawa ochrony srodowiska, ustawy
o ochronie przyrody, Prawa wodnego, Prawa budowlanego, ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy o utrzymaniu czystoSci i porzadku w
gminach, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)

znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

zdolnosci organizacyjne i umiejetnos¢ zarzadzania,

zdolno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosé, rzetelnosé, kreatywnos¢,

posiadanie prawa jazdy kat. B.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

a) organizacja i kierowanie praca Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska,

b) koordynacja 1 nadzér nad realizacja zadan nalezacych do wilasciwosci gminy,
wynikajacych z przepisow prawa o gospodarce nieruchomosciami, o planowaniu i



c)

d)
e)

f)

g)
h)

i)
1)
k)
D

zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego, o ochronie $rodowiska, o
odpadach i innych wynikajacych z wlasciwosci referatu,

opracowywanie projektdw potrzebnych dokumentdéw, projektow uchwat i aktéw prawa
miejscowego zwigzanych z dziatalnoscig referatu,

wspoldzialanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstow,
uczestnictwo w procesie przygotowania dokumentacji na udzielenie zaméwienia dla zadan
wynikajgcych z wlasciwosci referatu,

prowadzenie i koordynacja planowania przestrzennego gminy,

koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami gminy,
nadzorowanie wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie gruntéw rolnych
1 lesnych,

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie §rodowiska,

koordynowanie funkcjonowania systemu gospodarki odpadami na terenie gminy Mstéw,
inicjowanie nowych rozwiazan w zakresie gospodarki odpadami,

sporzgdzanie sprawozdan, ocen, analiz, kontroli wewnetrznej i biezacych informacji o
realizacji zadan przez referat,

m) wspolpraca z organami kontroli w zakresie spraw prowadzonych przez referat.

7.

Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

b) wymiar czasu pracy: pelny etat,

¢) praca biurowa jednozmianowa z obstuga komputera,

d) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstéw.

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko urzednicze
wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych,
wyniost 9,68%.

8.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

b) CV zinformacjami o wyksztalceniu i z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

¢) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 869),

d) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

f) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) kopia dowodu osobistego,

h) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj:
certyfikaty, zaswiadczenia o ukoficzonych kursach i szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),



10.

11.

)

k)

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki
Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a)

b)

Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstéw ul. 16
Stycznia 14, 42-244 Mstéw (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) lub sktadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu - ul. 16 Stycznia 14, pokoj 26, w terminie do 10 maja 2016r. do
godz. 14.00 w zamknietych kopertach z nast¢pujaca adnotacjg ,,Nabér na stanowisko
Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska”.
aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Przebieg postepowania w sprawie naboru:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

1)

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne oraz ztoza
komplet dokumentéw wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu.

IT etapem bedzie test sprawdzajacy wiedze.

III etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktorej zostang dopuszezeni kandydaci,
ktorzy na tescie sprawdzajgcym uzyskali wynik minimum 70%.

O terminie 1 miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani
telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktore w procesie naboru zakwalifikujg sie do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zalgcznik do protokolu z
przeprowadzonego naboru.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

Informacja z lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona
na tablicy ogtoszefn Urzgdu Gminy i w BIP Urzedu Gminy Mstéw w dniu 11.05.2016t.
do godz. 15.00.

Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Informacje dodatkowe:

a)
b)

Kserokopie dokumentdéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: klauzulg ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U z 2015r., poz. 2135 z p6ézn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 z péZn. zm.)”.




