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0S0.2010.3.2023 oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Podkowa Le$na

w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

Kierownik Referatu Planowania i Rozwoju Miasta

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Kierowanie pracg Referatu Planowania i Rozwoju Miasta, w tym:

Nadzor i koordynacja zadan z zakresu: planowania przestrzennego, gospodarowania nieruchomos$ciami
gminnymi, geodezji i ochrony zabytkow, ksztattowania terenow zieleni miejskiej i utrzymania porzadku w
miescie, promocji i Sportu, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, komunikacji spoteczne;.
Przygotowanie niezbgdnych dokumentdéw, koordynacja oraz nadzér nad sporzadzaniem projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow
o ich sporzadzenie badz zmiane,

Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem wnioskow oraz opiniowaniem planow zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa i innych jednostek samorzadowych,

Dokonywanie okresowej analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, oceny postepow w
opracowywaniu planéw miejscowych i opracowywanie wieloletnich programow ich sporzadzania w
nawigzaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
Przygotowanie strategii rozwoju miasta.

Udziat w projektach stuzacych rewitalizacji Miasta.

Opracowywanie planéw zadaniowych i finansowych dla nadzorowanego referatu,

Opracowywanie planéw zamowien publicznych oraz planéw inwestycyjnych referatu,

Zapewnienie realizacji celéw referatu oraz potrzeb zwigzanych z obstugg interesantow,

Zapewnienie wlasciwej i1 terminowej realizacji zadan referatu,

Zarzadzanie podlegltymi pracownikami zgodnie z przepisami przyjetymi w Urzedzie,

Realizacja budzetu w obszarze prowadzonych przez referat spraw, w tym odpowiedzialno$¢ za
nieprzekraczanie przydzielonego planu finansowego oraz wnioskowanie o zmiany w budzecie miasta
wynikajace z biezacego wykonania i aktualnych potrzeb,

Nadzorowanie i kontrola prawidlowosci postepowan administracyjnych poprzedzajacych wydawanie
decyzji administracyjnych w zakresie dziatan referatu,

Opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, uchwat, uméw w zakresie prowadzonych spraw,
Przygotowywanie dokumentacji przetargowych, umoéw i prowadzenie rozliczen wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskow, interpelacji wg wlasciwosci, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o informacj¢ publiczna.

Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych zadan.
Rozliczanie i potwierdzanie rachunkow i faktur dotyczacych uméw i wynikajacych z zakresu obowigzkow
oraz rozliczanie podpisanych umoéw, w tym przygotowanie dokumentéw OT i PT.

Wspétudziat w przygotowywaniu projektow wniosku na pozyskanie srodkow finansowych.

o Udzial w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Wspotdziatanie z innymi komoérkami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- Planowane zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre§lony 6 miesi¢cy, z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

- Miejsce pracy - praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do
poruszania si¢ 0s6b na wozku inwalidzkim (brak windy).



- Stanowisko pracy - stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie,
wymagajgce dyspozycyjnosci i mobilnosci. Stanowisko narazone na stres.

Wymagania niezbedne:

- Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2022 r.poz. 530j.t.)

- Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

- Nieposzlakowana opinia.

- Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu gospodarki przestrzennej, architektury, prawnicze.

- Minimum 4 lata udokumentowanego stazu pracy.

- Minimum 3 lata do$wiadczenia zawodowego zwigzanego z zakresem obowigzkow na przedmiotowym
stanowisku.

- Doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem pracownikow.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostanq dopuszczeni do udziatu w
naborze.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym bedzie dodatkowym atutem.

Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, prawa geodezyjnego i kartograficznego, ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami, ochrony
przyrody, samorzadu gminnego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych.

Ogolna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Le$na, topografii miasta.

Prawo jazdy kategorii B.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera.

Komunikatywnos¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢ oraz dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacjg¢ zadan.
Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspolpraca w zespole, rozwigzywanie probleméw, umiejetnosci
analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

List motywacyjny.

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodoweyj.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalacznik 1)

Kopie swiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy, doswiadczenie zawodowe
i posiadane uprawnienia.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umys$lne oraz o
posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (Zatacznik 2).
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik 3).
Podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik 4).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie ztozqg wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w
naborze.



Wymagane dokumenty rekrutacyjne mogg by¢ skladane wylgcznie w formie pisemnej, w zaklejonej
kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu, przestane poczta tradycyjna na adres Urzedu lub przez e -puap adres skrytki
ePUAP: /6gflvdim9s/skrytka z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Referatu PRM” w terminie
do 15.05.2023 r. do godz. 16:00 ,,

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie beda rozpatrywane.

W  razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza si¢ date wptywu do Urzedu.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest przedlozy¢:
zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego naboér dotyczy, do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz za§wiadczenie o
niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentoéw bedzie skutkowato nie
zawarciem umowy o prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru nie podlegaja
zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda
po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna 19.04.2023r. Burmistrz Miasta
Podkowa Les$na

/-/ Artur Tusinski


http://www.bip.podkowalesna.pl/

