ZARZADZENIE NR 39/2018
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

z dnia 26 lutego 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika
Referatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego w Urzedzie Miasta Sejny

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z2017r. p. 1875, poz. 2232, 22018 r. poz. 130) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z2016r., poz. 902; z2017r., poz. 60, poz. 1930),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam konkurs na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego w Urzedzie Miasta Sejny.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko przeprowadzi Komisja w sktadzie:
1) Bozena Renata Miszkiel — Przewodniczacy,
2) Aneta Kimszal — Sekretarz,
3) Beata Sokotowska — Czlonek.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

i
v .
Burmistrz /M asta Sejny

[/
Arkadiusi/ Adam Nowalski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 39/2018
Burmistrza Miasta Sejny
Z dnia 26 lutego 2018 r.
OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA SEJNY

O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA SEJNY

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny
Okreslenie stanowiska: Kierownik Referatu Rozwoju Przestrzennego i Gospodarczego

Tlos¢ etatow: 1

AwoN e

Informacja o warunkach pracy:
1) umowa o pracg,

2) praca wbudynku — Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny, brak
podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych oraz windy.

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) obstuga urzadzen biurowych.

5) praca w pelnym wymiarze, administracyjno-biurowa, a takze w terenie.

6) praca wymaga wspotpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzedami i instytucjami.
5. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatéw:

1) wyksztalcenie = wyzsze, wskazany kierunek: gospodarka przestrzenna, gospodarka
nieruchomos$ciami, geodezja, ochrona $rodowiska, budownictwo lub kierunki pokrewne.

2) co najmniej 4 letni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ za przestepstwa umysine lub umyslne przestepstwa skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych dotyczacych gospodarki
nieruchomosciami, planowania izagospodarowania przestrzennego, prawa geodezyjnego
i kartograficznego, utrzymania czystosci iporzadku w gminach, gospodarki odpadami,
zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekdw, ochrony Srodowiska,
zamoéwien publicznych, drég publicznych, ochrony i opieki nad zabytkami.

8) znajomos¢ ustaw:
a) ustawa o samorzadzie gminnym,
b) ustawa o pracownikach samorzadowych,
¢) ustawa o ochronie danych osobowych,
d) ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

e) ustawa o finansach publicznych.
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9) umiejgtnosé obstugi komputera — pakiet MS Office.
6. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

2) mile widziane posiadanie dodatkowych kwalifikacji, uprawniedi w kierunku zgodnym lub
zblizonym z przewidywanym zakresem obowigzkow,

3) posiadanie cech osobowosci iumiejetnosci, takich jak: samodzielno$é, odpowiedzialnosé,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy izarzadzania zespolem ludzi,
terminowo$¢, kreatywnosc.

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) nadz6r oraz zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan referatu w zakresie: gospodarki
nieruchomo$ciami imieszkaniowej, geodezji ikartografii, zadan zarzadcy izarzadu drog
gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych, energii elektrycznej i konserwacji
oSwietlenia ulicznego, zaméwien publicznych, ustalaniem praw do dodatku mieszkaniowego
i energetycznego, ochrony S$rodowiska, utrzymania czystosci iporzadku w miescie, ochrony
zwierzat, ochrony przyrody, rolnictwa, zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania
sciekow, prawa wodnego, ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami.

2) zatwierdzanie dokumentéw, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki, aw
szczegolnosci projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza, a takze dokumentéw, ktére moga
spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych Miasta;

3) opracowywanie planéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czgsci
dotyczacej komorki organizacyjnej oraz nadzér nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem
przydzielonych srodkdéw finansowych i majgtkowych;

4) nadzér nad wilasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez
podleglych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy;

5) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow;

6) planowanie urlopdw oraz egzekwowanie ich wykorzystania, organizowanie zastepstw podczas
nieobecnosci podleghtych pracownikdw;

7) dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

8) wydawanie w imieniu Burmistrza i1z jego upowaznienia, decyzji administracyjnych
w sprawach nalezacych do wtadciwosci referatu;

9) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci referatu;

10) rozpatrywanie skarg iwnioskéw interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia w zakresie zadan referatu;

11) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan referatu oraz sprawowanie Kontroli
poprawnosci 1 aktualnosci informacji udostgpnionych w BIP oraz na stronie internetowe;j;

12) wspolpraca iudzial w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego;

13) zglaszanie administratorowi danych osobowych wnioskdw o zarejestrowanie nowych zbiorow
danych osobowych lub wprowadzenie zmian do zbioréw istniejgcych;

14) zglaszanie wnioskéw do Burmistrza o dopuszczenie podlegtych pracownikéw do gromadzenia,
przetwarzania i archiwizowania danych osobowych;
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15) wykonywanie kontroli wewnetrznej isygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci
bezposredniemu przetozonemu;

16) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych wilasciwe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzagdczej czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynno$ci zwigzanych
z weryfikacja, usprawnieniem i doskonaleniem systemu;

17) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie strategii rozwoju Miasta;

18) koordynacja i nadzorowanie prac nad projektami inwestycyjnymi Miasta z udziatem $rodkéw
zewnetrznych;

19) okreslanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych Miasta z uwzglednieniem miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz lokalnych potrzeb;

20) przygotowanie kosztow planowanych inwestycji do projektu budzetu na dany rok;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennyms:

a) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzgdzeniem projektu studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz aktualizacja studium;

b) dokonywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu
zagospodarowania  przestrzennego istopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium, ustalanie niezbednego zakresu prac planistycznych, przygotowanie
materialéw geodezyjnych niezbgdnych do sporzadzenia planu;

¢) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych ze sporzadzeniem projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian;

d) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium lub planu zagospodarowania przestrzennego;
e) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane;

f) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji lokalizacji
inwestycji celu publicznego, a takze prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

g) wykonywanie innych zadan wynikajagcych zustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym;

h) wspélpraca z inwestorami poprzez udzielanie informacji dotyczacych warunkéw realizacji
zamierzonych inwestycji pod katem zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego;

i) organizowanie pracy, trybu dziatania iposiedzen miejskiej komisji urbanistyczno-
architektoniczne;.

22) nadz6r merytoryczny nad spétka miejska.
8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

9. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach iumiej¢tnosciach (swiadectwa,
zaswiadczenia),

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z miejsca obecnego zatrudnienia,
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6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestepstwo skarbowe,

9) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, wzor dostepny na stronie:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl w zaktadce: Urzad Miasta Sejny/Nabér na wolne stanowisko
w Urzedzie Miasta.

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacii,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922 z pdzn. zm.)

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Kserokopie muszq byé potwierdzone za zgodnosé z oryginatem datg i czytelnym podpisem
kandydata, natomiast wszystkie dokumenty oryginalne muszq by¢ opatrzone datq i podpisem
kandydata.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

- w siedzibie Urzgdu Miasta Sejny, ul. Jozefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny - w sekretariacie,
z dopiskiem: ,Nabor na wolne kierownicze stanowisko - Kierownik Referatu Rozwoju
Przestrzennego i Gospodarczego” , lub

- poczta przesta¢ na adres: Urzad Miasta Sejny, ul. Jézefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
z dopiskiem: ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko - Kierownik Referatu Rozwoju
Przestrzennego i Gospodarczego” (decyduje data wptywy do Urzedu),

w terminie do dnia 09 marca 2018 r.
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
11. Dodatkowe informacje i uwagi:

1) Nabodr zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. Uz 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Miasta Sejny zatwierdzonym Zarzadzeniami Nr29/09
Burmistrza Miasta Sejny z dnia 26 maja 2009r. oraz Nr3/16 zdnia 11 stycznia 2016r.
w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 29/09 Burmistrza Miasta Sejny.

2) W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych umowe o prace zawiera si¢ na czas okreélony, nie dtuzszy niz
6 miesigcy.

3) Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, wtym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa
w art. 19 ww. ustawy.

4) Ogloszenie o konkursie = zamieszcza si¢ na  stronie BIP  Miasta  Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen
Urzedu Miasta Sejny.
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5) Postepowanie rekrutacyjne przeprowadza komisja powotana przez Burmistrza Miasta Sejny.
Procedura sktada si¢ z dwéch etapow:

a) I etap — analiza dokumentéw pod wzglgdem formalnym i zakwalifikowaniem kandydatéw do
drugiego etapu;

b) II etap — rozmowa kwalifikacyjna.

6) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydacie zostang powiadomieni telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane.

7) Informacja owynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miasta Sejny:
bip.um.sejny.wrotapodlasia.pl; stronie internetowej www.um.sejny.pl oraz tablicy ogloszen
Urzgdu Miasta Sejny.

8) Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia: zaswiadczenia lekarskiego
(badanie lekarskie wstgpne), oryginaléw wymaganych dokumentéw, uprzednio zlozonych
w kopiach, aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

9) Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podawania przyczyny.

10) Dokumenty nie spelniajgce wymagan formalnych, w przypadku ich nieodebrania przez
kandydatow zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 60 dni od dnia ogloszenia wynikdéw
naboru.

11) Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Miasta — tel. 87/5162073

Zgodnie ztrescig art. 24 ust.]1 ustawy zdnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych informujg, ze Urzad Miasta Sejny jest administratorem danych osobowych oséb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okres§lonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy bedg przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow.
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