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STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. budownictwa, planowania przestrzennego, podzialu nieruchomosci,

zamoéwien publicznych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralnos$¢ za przestgpstwa popemione umysinie

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze

znajomos¢ obstugi komputera

znajomo$¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy ,o0 gospodarce nieruchomo$ciami”, ustawy
»prawo lowieckie, ustawy ,,0 ochronie gruntéw rolnych, ustawy ,,prawo przewozowe, ustawy
o zaméwieniach publicznych, ustawy ,,prawo geodezyjne i kartograficzne”.

2. Wymagania dodatkowe:

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

odbyty staz w jednostce samorzadu terytorialnego,
samodzielno$¢, komunikatywnosé

umiej¢tnosé pracy w zespole

umiejetnosé urzadzen biurowych i obstugi komputera.
Prawo jazdy kategorii B

dysponowanie samochodem osobowym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 293 z p6zn. zm.).

1.

4.

5.

6.

Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy, w tym uchwalanie
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego (art.3 ust.1).

Opracowanie projektow uchwat :

przystgpieniu do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, zwanego dalej "studium".(art.9 ust.1),

przystgpieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania  przestrzennego,
zwanego dalej "planem miejscowym"(art.14 ust.1).

Sporzadzenie projektu planu miejscowego, zawierajacego czes$¢ tekstowy i graficzng, zgodnie
z zapisami studium oraz z przepisami odrgbnymi, odnoszacymi si¢ do obszaru objetego
planem.(art.15 ust.1).

Prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzenie lub zmiane,
gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich oryginatéw, w tym
réowniez uchylonych i nieobowigzujgcych.(art.31 ust.1).

Przekazanie staroscie kopi uchwalonego studium lub planu miejscowego, nie pézniej niz w
dniu ich wejscia w zycie.(art.31 ust.2).

Dokonywanie oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych analiza zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenia postgpy W  opracowywaniu planéw
miejscowych i opracowuje wieloletnie programy ich sporzgdzania w nawigzaniu do ustalen
studium, z uwzglednieniem decyzji zamieszczonych w rejestrach, oraz wnioskéw w sprawie
sporzadzenia lub zmiany planu miejscowego.(art.32 ust.1).



10.

11
12.
13.
14.

15.
16.

1)
2)

Przekazywanie radzie gminy wyniki analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym po
uzyskaniu opinii gminnej lub innej komisji urbanistyczno-architektonicznej, co najmniej raz w
czasie kadencji rady.(art.32 ust.2).

Opracowywanie projektéw uchwal rady gminy w sprawie aktualnosci studium i planéw
miejscowych lub dokonywanie zmian (art.32 ust.2).

Przedstawianie okresowo - odpowiednio do potrzeb, lecz co najmniej raz w roku - na sesji
rady gminy informacji o zgloszonych zadaniach, i wydanych decyzjach,(art.37 ust.8)
Powolywanie gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczng jako organu doradczo-
opiniujgcego. Ustalanie w drodze regulaminu jej organizacji i trybu dziatania (art.8 ust.3) lub
powierzanie gminnej komisji dziatajacej w innej gminie funkcji organu doradczego na mocy
porozumienia (art.8 ust.4)

Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego (art.51 ust.1)

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o
znaczeniu powiatowym i gminnym.(art.57 ust.2)

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy po uzgodnieniu z organami ,o ktérych mowa w
art.53 ust.4 . (art.60 ust.1)

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy (art.67 ust.1)

Wydawanie wypiséw i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego gminy.
Przedktadanie do uzgodnienia z dyrektorem ochrony srodowiska w zakresie ustalen tych
planéw, mogacych mie¢ negatywny wplyw na ochromg przyrody obszaru chronionego
krajobrazu: (art.23 ust.5)- na podstawie ustawy o ochronie przyrody:

studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Realizacja zadan zwigzanych z:

1.

2.
3.

Opracowaniem Planéw Rozwoju Lokalnego Gminy i Planéw Rozwoju  Lokalnego
miejScowosci.

Planéw Inwestycyjnych.

Innych planéw dotyczacych Rozwoju Gospodarczego Gminy.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,,0 gospodarce nieruchomos$ciami”
a w szczeg6lnoSci:

1.
1)
2)
3)
2.
1)
2)

3)

4)
5)

Prowadzenie postgpowania w sprawie podziatu nieruchomosci:

opiniowanie zgodno$ci podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,
zatwierdzenia projektu podziatu,

dokonywania z urzedu podzialu nieruchomosci o nieuregulowanym stanie prawnym .
Prowadzenie postgpowania w sprawie scalania i podziatu dziatek:

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie scalania i podziatu,

skladanie w Sadzie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej przystgpienia do scalania i
podziatu nieruchomosci oraz zmian do dokonaniu scalenia i podziatu,

powiadamianie wlascicieli i uzytkownikéw o przystapieniu do scalania i podziatu oraz
przedkladanie im projektu do wgladu,

ustalanie i naliczanie optat adieceniskich (przygotowanie projektéw uchwat),

ustalanie prawa do odszkodowania i wyplata odszkodowan.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy »Prawo lowieckie”,
aw szczegélnosci:

1.

2

Udzielanie informacji o osobach uprawnionych do szacowania szkéd i przyjmowania zgloszen
zgodnie z informacja przekazang przez dzierzawce obwodu towieckiego.
Wypehianie roli mediatora w przypadku sporu o wysokos$¢ odszkodowania za szkode.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,0 ochronie gruntéw rolnych”, aw szczegolnosci:

1. Prowadzenie postgpowania w sprawie:
1) zmiany przeznaczenia gruntéw-kompletowanie dokumentacji zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami,
2) przygotowywanie wniosku uzgadnianie z Izbg Rolng i Wojewoda.



2. Wydawanie opinii w postgpowaniu prowadzonym przez Starost¢ w sprawie Rekultywacji
i zagospodarowania gruntow.

3. Wnioskowanie o przyznanie S$rodkéw z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych.
Przygotowywanie zadan pod finansowanie w ramach funduszu.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisé6w ustawy ,,prawo przewozowe”, aw szczegélnosci:

1.
2

Koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych transport lokalny (regularny).
Okreslanie przepiséw porzadkowych dla gminnego transportu zbiorowego oraz przewozu
0s0b i bagazu.

Koordynacja zadan zwiagzanych z realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych — nadzér nad
zamowieniami realizowanymi w ramach referatu, a w szczegéInosci:

1.

2.

3.
4.

Pelna znajomos$¢ przepiséw prawa zaméwiei publicznych oraz znajomos$é procedur
przetargowych.
Oglaszanie przetargéw i przygotowywanie dokumentacji przetargowej z zakresu ,,gospodarki
nieruchomos$ciami”
Nadzorowanie postgpowan prowadzonych przez pracownikéw referatu.
Przeprowadzanie kontroli :

1) prawidlowosci przygotowania przez pracownikéw dokumentacji przetargowej

2) prawidlowosci stosowania przepisOw ustawy ,,prawo zamdwiefi publicznych”

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,prawo geodezyjne i kartograficzne”,
aw szczegélnosci:

1.
2.
3.

4.
5.

6.
7.

Prowadzenie postgpowania w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

Dokonywanie oceny prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic
nieruchomosci przez geodete.

Oznaczanie nieruchomosci numerami porzgdkowymi.

Zawiadomienie wlasciciela o oznaczeniu nieruchomosci.

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomo$ci wraz z wymagang
dokumentacjg i biezace jej aktualizowanie.

Prowadzenie postgpowania w sprawie nadania nazw ulicom i placom.

Umieszczanie i utrzymanie tabliczek z numerami nazw ulic i placéw.

4. Informacje dodatkowe:

1)

2)

osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zobowigzane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dhuzej niz 3 miesiace i uzyskaé pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

Wéjt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow, szczegdly
okresla zarzadzenie Wojta Gminy Lelkowo w sprawie szczegtowego sposobu
przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczgcego te shuzbe.

5. Wymagane dokumenty:

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

7)

list motywacyjny,

Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $§wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
w zakladce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego
Rejestru Skazanych),



8) oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petli praw
publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstgpne

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania w
zakltadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wlasnor¢cznym podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wlasnorgcznym
podpisem: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn.
zm.) oraz ustawa z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
“mlodszy referent ds. budownictwa, planowania przestrzennego, podziatu nieruchomosci, zamowien
publicznych” nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lelkowo I pietro pokdj Nr 7 do godziny
15:00 lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego - poczta elektroniczng na adres: sekretariat@uglelkowo.pl
w terminie do dnia 23 kwietnia 2021 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP),
decyduje data faktycznego wptywu do Urzgdu Gminy w Lelkowie. Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw spehiajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.
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