ZARZADZENIE Nr 33/2019
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY MORDY
z dnia 09 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urz¢dzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 506) w zwiazku art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) zarzgdzam, co
nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej.

§2

Warunki naboru okresla Ogfoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Mordach, stanowigce zalgcznik do zarzgdzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 33/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mordy
z dnia 09 maja 2019 r.

BURMISTRZ MIASTA i GMINY MORDY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres pracodawcy:

Urzad Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08 — 140 Mordy.

II. Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — wymiar czasu pracy - 1 etat (40 godz.
- tygodniowy czas pracy)

ITII. Wymagania niezbedne:

1.
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),
2

Lo

N o s

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j,

wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéow:

L

2.
przestrzennym, o dodatkach mieszkaniowych, Kodeks postepowania administracyjnego,
ochronie danych osobowych,

3.

4,

5.

dos$wiadczenie w pracy w samorzgdzie gminnym,
znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o planowaniu i zagospodarowaniu

umiejetno$¢ postugiwania si¢ podstawowymi programami informatycznymi dla biur,
samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelno$é, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos¢,
prawo jazdy kategorii B.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

4,

Wykonywanie zadan przypisanych gminie ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r.

o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 180 ze zm.), tj.

1) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego, deklaracii
o wysokosci dochodu gospodarstwa domowego, a takze innych dochodéw, ktére
majg wplyw na wydawanie decyzji o odmowie lub przyznaniu dodatku
mieszkaniowego,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji, o ktérych mowa w pkt 1,

3) prowadzenie rejestru oséb, ktore ztozyly wnioski o przyznanie dodatku
mieszkaniowego.

Planowanie przychodéw rocznych zwigzanych z wydatkami budzetowymi

dla wyptaty dodatkéw mieszkaniowych i skladanie projektéw tych przychodéw

do Skarbnika Miasta i Gminy.

Prowadzenie ewidencji wyptaty dochodéw na wyptate dodatkéw mieszkaniowych

i ewidencji wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych, oraz sporzadzanie z tego zakresu

analiz i sprawozdan.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z wyplaconych dodatkéw mieszkaniowych.



10.

11.
12.

13

14.

1rS-

Wykonywanie zadan wiasnych gminy w zakresie opracowywania projektéw plandow

zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy a mianowicie:

1) wspotdziatanie przy opracowywaniu studium uwarunkowan i kierunkéw rozwoju
miasta i gminy,

2) wspdtdziatanie i nadzorowanie trybu postgpowania przy opracowywaniu projektow
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

3) przygotowywanie projektéw uchwat,

4) uzgadnianie przed uchwaleniem przez Rade Miejska opracowywanych projektow
studium uwarunkowant i kierunkéw rozwoju miasta i gminy oraz plandw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy.

Wydawanie zaswiadczenn oraz wypis6w 1 wyrysow z miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego.

Udzielanie informacji interesantom o mozliwoéci zabudowy i zagospodarowania

terenu wg miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, oraz podawanie do

publicznej wiadomosci informacji o przystapieniu do opracowania planu, oraz
wylozenia go do publicznego wgladu.

Dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

wynikajgcych w realizacji miejscowych planéw zagospodarowania i ich aktualizacja

co do potrzeb rozwoju gminy i zabudowy.

Wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje

przedsiewziecia.

Monitorowanie i prowadzenie sprawozdawczosci z wydawanych decyzji

o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia.

Realizacja i przestrzeganie ustawy - prawo zaméwien publicznych.

Naliczanie, pobieranie oplaty skarbowej od czynnosci przypisanych w zakresie

obowigzkéw na stanowisku pracy.

Przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego tj. uchwat Rady Miejskiej oraz

zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy.

Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen i decyzji Burmistrza Miasta

i Gminy.

Przekazywanie do archiwum zaktadowego, wytwarzanej na stanowisku dokumentacji

archiwalnej, zgodnie z przepisami instrukcji archiwalne;.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Budynek pigtrowy, stanowisko na I pietrze (brak windy),

2. Praca przy komputerze,

3.

Kontakty z petentami.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudniania 0séb niepelnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.

VIIL
1.

2.

Wymagane dokumenty:

wlasnorgcznie podpisane: list motywacyjny oraz CV z informacjami o wyksztatceniu
i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji,




4. wlasnorgeznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie,
5. os$wiadczenie kandydata (wlasnorgcznie podpisane):
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
b) o niekaralnos$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
c) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.),
6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku
korzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych - poswiadczona przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem,
7. dane kontaktowe: numer telefonu, adres do korespondencji lub adres email.

IX. Skladanie dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Mordach lub poczta na adres Urzad Miasta i Gminy w Mordach
ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy, w terminie do dnia 21 maja 2019 r. do godz. 10.00.

2. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze ds. gospodarki przestrzennej”.

3. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub aplikacje, ktdre
zostaly ztozone niezgodnie z ogloszeniem o naborze nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje:

1. Kandydaci, ktérzy zlozg wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spelnig wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze przechodza do nastepnego etapu
naboru.

2. O terminie, miejscu i formie przeprowadzenia dalszego etapu naboru kandydaci
spetniajacy wymagania zostang powiadomieni drogg telefoniczna.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu, a takze na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miasta i Gminy Mordy.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego do dalszego etapu naboru beda

przechowywane zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna.

5. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odebraé osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od dnia
ogloszenia wynik6éw naboru. Po tym terminie zostang one zniszczone.

6. Burmistrz Miasta i Gminy Mordy moze na kazdym etapie uniewazni¢ nabor bez podania

przyczyn.

Zalaczniki:

1) Oswiadczenia,
2) Oswiadczenie w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych,
3) Klauzula informacyjna.




Zalacznik Nr 1
do Ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko

(data zlozenia o$§wiadczenia)

....................................................

(imig i nazwisko osoby skladajacej o$wiadczenie)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach na
STANOWISKO. ...ttt ettt e et et e e e e ettt e e ]
po zapoznaniu si¢ z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.), oswiadczam, ze:
1) posiadam/ nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
2) korzystam/nie korzystam* z pelni praw publicznych,
3) bylem(am)/ nie bylem(am)* skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwala/ nie pozwala* mi na wykonywanie pracy na w/w stanowisku oraz
obstuge monitora ekranowego,
5) posiadam/ nie posiadam* nieposzlakowang opinie,
6) przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych — zgodnie z art. 15 ust. 1 i 2 ustawy z 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

................................................................

(podpis osoby skladajacej o$wiadczenie)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2
do Ogtloszenia o naborze na wolne stanowisko

OSWIADCZENIE

w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze
zm.) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 ze zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
udostgpnionych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do

realizacji procesu rekrutacji.

..........................................................................

(data i podpis skladajacego o$wiadczenie)



Zalacznik Nr 3
do Ogloszenia o naborze na wolne stanowisko

(miejscowosé i data)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE z 2016 Nr 119 poz. 1) oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) informuje, ze:

1.

Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Miasta

1 Gminy w Mordach, ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy. Moze Pan/Pani skontaktowaé

si¢ z nami osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod

numerem: 25 64 15 402.

W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez UMIG danych

osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowaé z naszym Inspektorem Ochrony Danych

za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej na adres iod@mordy.pl lub

listownie na adres: Inspektor Ochrony Danych, Urzad Miasta i Gminy Mordy,

ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy.

Celem przetwarzania danych osobowych jest uzyskanie zatrudnienia w Urzedzie

Miasta i Gminy w Mordach na podstawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO —

wypetnienie obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa tj. ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

Pana/Pani dane bgdg udostgpniane osobom upowaznionym do przetwarzania danych

osobowych, ktére musza mie¢ dostgp do danych, aby wykonywaé swoje obowiazki.

Wymienieni odbiorcy danych zostana zobowigzani do zachowania danych osobowych

w poufnos$ci w procesie ich przetwarzania.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Panu/Pani prawo do:

1) dostgpu do danych dotyczacych osoby, ktérej dotycza,

2) sprostowania danych osobowych,

3) usunigcia swoich danych,

4) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

6) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych naruszaloby przepisy
prawa.

7. Podanie przez Pana/Pani danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania, konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci
zakwalifikowania Pana/Pani do kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne
stanowisko pracy i podjgcie procedury rekrutacyjnej zmierzajacej do uzyskania
zatrudnienia w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach na
STAMOWISKO i adaiis s iavamb s s s wasmoses s isoms g miog w5 i s 8 BB S A

................................................................

(podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



