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Burmistrza Gminy i Miasta
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URZAD MIEJSKI
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ul. Rynek 2
67-124 Nowe Miasteczko
tel. 068 3888154 fax 068 3888461

e-mail; kKadry@nowemiasteczko.pl
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Nowe Miasteczko, 29.10.2015 .

BURMISTRZ GMINY | MIASTA NOWE MIASTECZKO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku
- stanowisko ds. zamoéwien publicznych oraz planowania przestrzennego

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

c) korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) wyksztatcenie minimum $rednie i 5 — letni staz pracy w administracji lub
wyzsze i minimum 3-letni staz pracy (preferowany w administracji),

g) znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,

h) znajomos¢ przepisbw prawnych zwigzanych z problematyka pracy na
stanowisku,

i) umiejetno§¢ z zakresu obstugi programéw komputerowych (Word,
OpenOffice3, Excel),poczty elektronicznej,

j) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;

2) wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych ze stanowiskiem (zgodnie z
pkt Il ogtoszenia),

b) samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan ,

c) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie
i przekazywania informacji,

d) umiejetno$¢ pracy w zespole,

e) samodzielnos¢, kreatywnos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnose,

f) prawo jazdy kat. B,

g) ukonczenie kurséw zwigzanych z zakresem obowigzkow.

Il. Zakres zadan na w/w stanowisku:
a) realizowanie przepiséw prawa zwigzanego z problematykg stanowiska,
a w szczegolnosci:
- 0 samorzadzie gminnym,
- prawo zamowien publicznych,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- o finansach publicznych,
- 0 pozytku publicznym i wolontariacie,
- 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- 0 ochronie zabytkow,



b) prowadzenie postepowan przewidzianych ustawg - Prawo zamowien
publicznych,

c) przygotowywanie materiatdbw, koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych
z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentow planistycznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym,
prowadzenie i aktualizacja rejestru planéw, wydawanie odpiséw i wyryséw,
zaswiadczen o przeznaczeniu terendw,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i rejestracjg decyzji o warunkach
zabudowy,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow,

g) nadawanie nazw ulic i placéw, numerac;ji dla nieruchomosci,

h) dokonywanie podziatdéw i rozgraniczen nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem i wymiang gruntéw.

lll. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,
2) list motywacyjny,
3) kserokopie dokumentow i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci,
5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych przebyte zatrudnienie,
6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,
9) os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/iw

stanowisku.

IV. Informacja o warunkach pracy:
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miejsce pracy — budynek urzedu, | pietro, budynek nie jest przystosowany dla
0s6b z dysfunkcja narzgddw ruchu,

bezposredni kontakt z petentami urzedu,

praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z petentami urzedu,

wspotpraca z innymi komérkami urzedu,

obstuga komputera.

IV. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin: do 9 listopada 2015 roku do godz. 15%

a) sposoOb skifadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,
osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem: ,Nabdér na stanowisko ds.
zamoéwien publicznych oraz planowania przestrzennego”.

2) miejsce:

Urzad Miejski w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2, 67-124 Nowe Miasteczko -
sekretariat Urzedu — pok. Nr 3

V. Dodatkowe informacje:
1) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wskazanym terminie nie bedg

2)

3)

rozpatrywane,

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Nowym Miasteczku ul. Rynek 2 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku (www.nowemiasteczko.pl)

4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania

sprawdzajgcego zostang odestane poczta:

5) wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV

powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.



z 2014 r., poz. 1182 z pdZn. zm.)oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (D. U. z 2014 r., poz. 1202/

6) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogfoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania 0sob niepetnosprawnych przekroczyt 6%




