URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU
05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

poszukuje Kandydata na stanowisko urzednicze
Kierownik Wydzialu UrbanistyKki

i Gospodarki Komunalnej
(umowa na zastepstwo)

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszcz ul. Warszawska 10

3. Rodzaj stosunku pracy: umowa na zastgpstwo

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym,

staz pracy ogotem co najmniej 4 lata.

2) wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie zarzadzania zespolem ludzkim,

wiedza ogolna: znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

wiedza specjalistyczna: znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie urbanistyki, planowania
przestrzennego, ochrony $rodowiska, gospodarki komunalnej i prawa budowlanego,
umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows oraz programow pakietu
MS Office,

dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, kreatywno$¢ i umiejetnos¢ podejmowania
decyzji,

odpowiedzialno$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.




5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e planowanie pracy i rozdziat zadan na poszczegolnych pracownikow,

» koordynacja pracy w podlegtej komorce organizacyjnej oraz wspolpraca funkcjonalna z
innymi komorkami organizacyjnymi,

* biezace nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw prawa,
wewngtrznych regulacji Urzgdu i norm etycznych,

* nadzoér merytoryczny nad wykonanymi inwestycjami,

* ponoszenie odpowiedzialnos$ci za merytoryczna poprawno$¢ spraw przygotowywanych dla
Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,

» wdrazanie nowych metod pracy, udziat w tworzeniu i stosowaniu skutecznych metod

motywowania podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie dyscypliny pracy w Wydziale,

* podejmowanie dziatan, majacych na celu optymalizacjg zatrudnienia oraz racjonalne
ustalanie zakresu obowiazkéw podlegtych pracownikow,

» sprawowanie kontroli wewngtrznej i zewngtrznej oraz przygotowywanie okresowych
sprawozdan z tej kontroli,

* sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych

pracownikow,

* ustalanie zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow,

* przygotowywanie materialdéw objetych porzadkiem obrad Rady i Komisji Rady, jak
réwniez osobisty udziat w posiedzeniach ww. organéw, na ktore zostali uprzednio
zaproszeni,

* realizowanie uchwat i ustalen Rady oraz Burmistrza, a takze przygotowywanie kwartalnych
sprawozdan z ich wykonania,

* przygotowywanie - na posiedzenia z udzialem Burmistrza — projektéw co do sposobu

wykonywania uchwal Rady oraz projektow rozstrzygnig¢¢ bedacych w kompetencji
Burmistrza,

» opracowywanie informacji o sposobie wykorzystania wnioskow i inicjatyw Komisji Rady,

* przygotowywanie informacji o realizacji zadan Wydziatu,

* przygotowywanie materiatow do rocznego programu dzialania Urzedu z zakresu gospodarki

przestrzennej i komunalnej,

» prowadzenie rejestru wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy,

* wnioskowanie o sporzadzenie lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie tych spraw do czasu zatatwienia ich przez Radg,

* wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terenu w oparciu o miejscowy plan
zagospodarowania przestrzennego,

» wydawanie decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji celu publicznego i warunkow
zabudowy,

* wydawanie 1 prowadzenie rejestru decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego i warunkéw zabudowy,

* wydawanie wypisow 1 wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

* opiniowanie studium i planow miejscowych gmin sasiednich,

* opiniowanie usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia terenu, w tym
ogrodzen,

* opiniowanie projektow podzialu nieruchomosci,

* wykonywanie innych niezb¢dnych czynnosci z zakresu ochrony §rodowiska, zagospodarowania
przestrzennego, architektury i urbanistyki miasta,

* ustalanie wysokosci optaty planistycznej 1 adiacenckiej.




6. Wymagane dokumenty:

CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisany odrgcznie;

list motywacyjny — podpisany odrecznie;

wypetiony kwestionariusz osobowy*;

kopia dowodu osobistego;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia - w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych dodatkowych kwalifikacji;
podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

a)
b)

c)

d)
e)

posiada petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

korzysta z petni praw publicznych,;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada obywatelstwo polskie;

wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych. (Dz. U. 22002 r. nr 101, p0z.926 ze zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia na zastgpstwo bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
Kierownik Wydzialu Urbanistyki i Gospodarki Komunalnej — umowa na zastgpstwo” w terminie
do dnia 31 stycznia 2013 roku godz. 16.00 w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu Miejskiego w
Thuszczu lub poczta na adres: Urzad Miejski w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data
wpltywu).
Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:
* Dodatkowych informacji udziela Pani Malgorzata Matusiak — Specjalista ds. kadr
tel. (0-29) 777-52-58, e-mail: m.matusiak@tluszcz.pl

z up. Burmistrza

/-/ Waldemar Jan Banaszek
Zastepca Burmistrza

*Druki do pobrania na stronie www.bip.tluszcz.pl w zaktadce Tablica ogloszen



http://www.bip.tluszcz.pl/

