PREZYDENT MIASTA CHELM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. organizacyjnych i planowania przestrzennego
w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Architektury i Budownictwa
w Urzedzie Miasta Chetm, 22-100 Chetm, ul. Lubelska 65

Or. 1.2110.7.2018

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pemna zdoinoé¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,

3) brak skazania prawomochym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
S) wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub zarzadzanie i marketing,
6) 2 lata stazu pracy, w tym co najmniej 6 miesigcy w administracji samorzadowej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

2) znajomosc ustawy o samorzgdzie powiatowym,

3) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) znajomosé kodeksu postepowania administracyjnego,

5) znajomos$¢ przepiséw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
6) znajomo&¢ przepisdw prawa budowlanego,

8) umiejetnos¢ obstugi oprogramowania komputerowego: edytora tekstow, programéw
graficznych oraz systemu informacji o terenie GEC-MAP,

8) uprawnienia budowlane w specjalnoéci instalacyjnej,
10) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ myslenia i dziatania, kreatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie teczek rzeczowych w sprawach zatatwianych przez Wydzial zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

2) prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwolenie na budowe,

3) prowadzenie ewidencji zgtoszen, o ktérych mowa w art. 30 Prawa budowlanego,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o pozwolenie na budowe,

5) przekazywanie kopii rejestrow do organéw nadzoru; wydawanie dziennikow budowy,

6) prowadzenie statystyki,




7) wspolpraca w przeprowadzaniu analiz urbanistycznych, dokonywaniu oceny zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym miasta oraz w sporzgdzaniu miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

8) aktualizacja oraz sporzadzanie informacji, analiz i opracowan rocznych i wieloletnich
z zakresu Lokainego Programu Rewitalizacji,

9) przygotowywanie opracowan merytorycznych zwigzanych z posiadanymi kwalifikacjami,

10) zatatwianie spraw zwigzanych z umieszczaniem reklam, plansz | innych ogloszen
o charakterze reklamowym,

11) organizowanie | ogtaszanie przetargéw, przygotowywanie umoOw na opracowania
specjalistyczne i branzowe,

12) przygotowywanie postanowien o podziafach terenu,

13) wydawanie zaswiadczen o samodzietnosci lokali zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

14) wspétdziatanie w opracowywaniu projekiu budzetu,

15) opracowywanie plandw pracy i sprawozdan z wykonania zadan,

16) nadzér nad prawidiowym rozpatrywaniem wnioskéw Rady Miasta, interpelacji i zapytan
radnych wplywajacych do Wydziaiu oraz terminowym udzielaniem odpowiedzi,

17) wspétdziatanie z organami inspekgji budowlanej, w tym Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego Miasta Chelma

18} wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z posiadanym
upowaznieniem,

19) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych potwierdzenia faktu albo stanu prawnego zgodnie z
posiadanym upowaznieniem (wynikajacych z prowadzonej przez organ ewidencji, rejestrow
badz innych danych znajdujgcych sie w posiadaniu Wydziatu),

20) wykonywanie innych czynnoéci zwigzanych z dziatalnoécig Wydzialu — zleconych doraZnie
przez bezposredniego przetozonego,

21)wspéldziatanie z organami administracji rzadowej, samorzgdowej oraz komodrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta przy realizacji przydzielonych zadan,

22) znajomos¢ przepisdw dotyczacych funkcjonowania Pracodawcy,

23) wykonywanie zadan wynikajgcych z aktow prawnych i uchwat Rady Miasta Cheim,

24} przestrzeganie  przepiséw  kodeksu postepowania administracyjnego, instrukeji
kancelaryjnej oraz przepisow dotyczgcych administracji samorzadowej | przepisow
szczegolnych, regulujacych sprawy zalatwiane przez Wydziat,

25) Przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego porzgdku i czasu pracy,

26) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie zadan i polecen,

27) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

28) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji wedlug wiasciwosci,

29) przyjmowanie interesantdw, udzielanie im informacji o przeprowadzonym postepowaniu
oraz innych informacji i wyjasnien zgodnie ze zgloszonymi potrzebami, a takze
rozstrzyganie w ich indywidualnych sprawach,

30} samokontrola na stanowisku pracy.
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4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w systemie jednozmianowym,
2) praca w pozycji siedzgcej, wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostro$ci wzroku,
3) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,
4} obstuga komputera, faxu, kserokopiarki.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wynosi: 8,48 %.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie {dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw),

4} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umigjetnosciach (kursy,
szkolenia, studia podyplomowe),

6) referencje (kserokopia),

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, a w przypadku
wygrania konkursu przed zatrudnieniem dotaczy¢ nalezy zapytanie o udzielenie informacji

0 0s0bie,

8) kserokopie Swiadectw pracy i zadwiadczen potwierdzajgcych staz pracy,

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
Z peini praw publicznych,

10} odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) o$wiadczenie o posiadaniu nieposziakowane] opinii,

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

13) zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zgodnie z nizej podanym
wzorem.

Brak podpisu na ww. os$wiadczeniach i innych dokumentach bedzie uznany za brak wymagan
formalnych. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie (w zaklejonej kopercie) w
Urzedzie Miasta Chetm, ul. Lubeiska 65, pokdj 27 lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko: ds. organizacyjnych | planowania przestrzennego
w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Architektury i Budownictwa w Urzedzie Miasta Chelm
w terminie do dnia  }4 czerwca 2018 .
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Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okredlonym terminie nie begdg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www.umchelm.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Lubelskiej 65.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdiowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane wraz z podpisang zgodg na
przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji wg wzoru: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeh niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. organizacyjnych i planowania przesirzennego w

Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Architektury i Budownictwa ogfoszonej dnia £ maja
2018 roku, prowadzonej przez Urzad Miasta Chefm,

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze udziefam zgody dobrowolnie oraz ze zapoznafemftam sie z
klauzuig informacyjna dla kandydata do pracy w Urzedzie Miasta Cheim.
Podstawa prawna: arf. 6 ust. 1 pkt a RODO oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902, z poZn. zm.).
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY W URZEDZIE MIASTA CHEEM

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE.L.2016.119.1), dalej RODO, informuje, Ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miasta Cheim z siedzibg w Chefmie,
ul, Lubelska 65,

2} Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a RODO w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. organizacyjnych i planowania przestrzennego
w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Architektury i Budownictwa ogfoszonef dnia &b maja

2018 roku, prowadzonej przez Urzad Miasta Chefm,
3) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Miasta Chefm,

4) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres zgodny z instrukcjg kancelarying
obowigzujgcg w Urzedzie Miasta Cheim dla akt dotyczgeych naboru tj. 5 lat kalendarzowych,

b) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo whniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawemn

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego w zakresie ochrony danych
osobowych (obecnie Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych), jesli stwierdzi Pan/Pani
Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczgeych Pani/Pana harusza przepisy RODO,

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Ich nieprzekazanie
spowoduje niemoznos¢ Pana/Pani udziaty w realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds.
organizacyjnych i planowania przestrzennego w Wydziale Gospodarki Przestrzennej, Architektiiry i
Budownictwa ogfoszonej dnia L% mafa 2018 roku, prowadzonej przez Urzad Miasta Chefm.
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