Zarzadzenie Nr 24/2020
Woéjta Gminy Ojrzen

z dnia 23 czerwca 2020 roku

W sprawie organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Ojrzen

Na podstawie art. 11 iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2019 1. poz. 1282 ze zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Rozpoczynam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Inspektora
ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego w Urzedzie Gminy

Ojrzen.
2. Ogtoszenie o stanowisku okreslonym w ust. 1 oraz naborze kandydatéw na to
stanowisko stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega

umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Ojrzen.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na stanowisko
okreslone w ust. 1 nastepuje w okresie od dnia opublikowania ogtoszenia
o wolnym stanowisku urzedniczym w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia
16 lipca 2020 roku w formie pisemnej.

4. Analizy dokumentow aplikacyjnych pod katem spetnienia wymogéw formalnych
dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym odrebnym zarzadzeniem
Woajta Gminy Ojrzen.

5. Selekcje koricowa kandydatéw przeprowadza Komisja Rekrutacyjna poprzez:
a) test kwalifikacyjny;

b) rozmowe kwalifikacyjna.

6. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Ojrzen przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§2

Nadzér na realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zokistbwy, .ﬁ]’ﬁkﬁ:z’.{/’un15'/'\'{



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 24/2020
Woaijta Gminy Ojrzen

Z dnia 23 czerwca 2020 roku

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen
1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabér:
Urzad Gminy Ojrzen
ul. Ciechanowska 27
06-456 Ojrzen
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz gospodarki
nieruchomosciami w Urzedzie Gminy Ojrzen

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu gospodarki
przestrzennej, urbanistyki, architektury, budownictwa, geodez;ji;

c) posiadanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia zawodowego zwigzanego
z powyzszym wyksztatceniem (preferowane w administracji publicznej);

d) wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegoélno$ci administracji
samorzadowej oraz spraw wykonywanych na zajmowanym stanowisku, a
zwtaszcza ustaw: o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo
budowlane, o gospodarce nieruchomosciami, prawo zaméwien publicznych, o
samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, prawo geodezyjne i
kartograficzne, o ochronie zabytkéw, kodeks postepowania administracyjnego,
kodeks cywilny;

e) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych;

f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

g) nieposzlakowana opinia;

h) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ zakresu dokumentacji planistycznych, wymaganej zawartosci
planu miejscowego, oznaczer i nazewnictwa stosowanych w MPZP,



umiejetnosC czytania materiatéw kartograficznych i rysunkéw planéw
miejscowych;

b) umiejetnos¢ korzystania z map wielko- i matoskalowych:

c) rzetelnos¢, terminowo$é, dokitadno$¢, dyspozycyjno$é oraz dbatosé o
wilasny rozwéj zawodowy;

d) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji;

e) doktadnoéé¢, samodzielno$¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa, odporno$é na
stres;

f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1. W sprawach z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektéw lub zmian
planow zagospodarowania przestrzennego,

2) Koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzgdowych lub wojewddzkich i powiatowych do planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3) Zawiadamianie o terminie wytozenia projektu planu oraz wyktadanie projektu planu
I prognozy do publicznego wgladu,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskow do planu i uwag
wniesionych do projektu planu,

o) Przestrzeganie zasad i terminéw zwiazanych z uchwaleniem projektu planu,

6) Przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpisow i wyrysow,

7) Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

8) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach zmian przeznaczenia
terenow,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

10) Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie
wynikéw tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia
terendw,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) Dokonywanie analiz aktéw notarialnych w przypadku zwiekszenia wartosci
nieruchomosci po zmianie plany zagospodarowania przestrzennego i zbyciu
nieruchomosci oraz dokonywanie naliczen opfat z tytutu tzw. renty
planistycznej”,

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniami warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu, przygotowywanie materiatbw do sporzadzania
projektu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, oraz
prowadzenie rejestru decyzji w tych sprawach,

14) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw zgodnie z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. W sprawach z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody: przeprowadzanie
postgpowania w sprawie oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewzie¢



w czesci postepowania zmierzajgcego do wydania decyzji okreslonych w ustawie,
3. W sprawach z zakresu geodezji, gospodarki gruntami i nieruchomosciami:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka gminnymi lokalami mieszkalnymi,
w tym:
a)opracowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania
lokali wehodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
b)opracowywanie projektow uméw najmu,
c) wypowiadanie uméw najmu,
d)ustalanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych oraz za
najem mieszkalnych lokali socjalnych, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
e)przygotowywanie  dokumentacji i przeprowadzenie postepowania
egzekucyjnego o eksmisje oraz realizacja wyrokéw sadowych w tych
sprawach,
f) prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania samowoli
lokalowej,

Prowadzenie catoksztatu spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami

uzytkowymi stanowiacymi wiasno$¢ Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem administracyjnym, ustalaniem

nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych oraz podziatem Gminy na

sofectwa,

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami

stanowigcymi wiasnos¢ Gminy:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sprzedaz, oddanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad,
dzierzawe, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnosé Gminy
osobom fizycznym i prawnym,

c) publikacja wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy lub
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, zarzad, dzierzawe, najem i
uzyczenie,

d) ogtaszanie i organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci w formie
przewidzianej ustawg o gospodarce nieruchomo$ciami oraz obstuga tych
transakcji,

e) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem umoéw notarialnych w
przypadku sprzedazy lub oddania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

f) sprzedaz mieszkan komunalnych,

Whioskowanie o wpisy do ksigg wieczystych oraz wnioskowanie o wykreslenie

z ksigg wieczystych diugow i ciezardw,

Opracowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w ksiegach wieczystych,

Oddawanie w zarzad nieruchomosci komunalnych jednostkom organizacyjnym

nie posiadajgcym osobowosci prawnej oraz orzekanie o wygasnieciu zarzgdu,

Ustalanie i zmiana optat z tytutu zarzadu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzaniem umow wieczystego
uzytkowania,

10) Wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawach ustalania wartosci

gruntéw, budynkow i mieszkan przeznaczonych do sprzedazy lub oddania w
uzytkowanie wieczyste,

11) Dokonywanie zamiany nieruchomos$ci miedzy Skarbem Panstwa i Gming oraz

miedzy Gming i osobami fizycznymi i prawnymi,

12) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania decyzji Wojewody

Mazowieckiego, bedacej podstawa do ujawnienia w ksiedze wieczystej



przejscia na wtasnos¢ gminy nieruchomosci zajetych pod drogi, ktére w dniu 31
grudnia 1998r. nie stanowity wtasnosci Gminy,

13) Przejmowanie na wiasno§¢ Gminy, za odszkodowaniem, gruntéw wydzielonych
pod drogi, w wyniku podziatu nieruchomosci oraz negocjowanie wysokoSci
odszkodowania i warunkéw nabycia nieruchomosci,

14) Aktualizacja cen gruntu,

15) Prowadzenie spraw z zakresu scalania i podzialu nieruchomosci
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i lesne,

16) Opiniowanie proponowanego wstepnego podziatu w formie postanowienia,

17) Sporzadzanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych projekt podziatu,

18) Opracowywanie postanowieri i decyzji oraz prowadzenie postepowania
administracyjnego w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

19) Przeprowadzanie scalania i wymian gruntéw rolnych i le$nych na koszt Skarbu
Panstwa jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzgdowej,

20) Przyjmowanie wnioskéw od osob fizycznych o przeksztatcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci w odniesieniu do nieruchomosci
stanowigce] wtasno$¢ Gminy, a nabytych w uzytkowanie przed dniem 31
pazdziernika 1998r.,

21) Sporzgdzanie wnioskow w sprawie wydawania przez Wojewode decyzji
komunalizacyjnej (nabycie przez Gmine z mocy prawa nieodptatnie, na
witasno$¢, nieruchomosci Skarbu Panstwa),

22) Ustalanie optat adiacenckich w zwiazku ze wzrostem warto$ci nieruchomosci
spowodowanym budowa urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem
srodkéw publicznych albo scalaniem i podziatem gruntow,

23)  Wywiaszczanie nieruchomosci na rzecz gminy,

24) Zlecanie przygotowywania dla utworzonych zasobéw gruntdéw, przed
przystapieniem do ich zabudowy, opracowania geodezyjnego i projektowego
oraz projektow podziatéw nieruchomosci,

25) Przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych,

26) Prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania prawa pierwokupu

nieruchomosci,

27) Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

28) Ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnote gruntowg badz mienie

gminne,

29) Ustalanie os6b uprawnionych do udziatu we wspdinocie gruntowej oraz
obszarow gospodarstw przez niech posiadanych i wielkosci przystugujacych im
udziatow we wspélnocie,

30) Wnioskowanie o wyrazenie zgody na przeznaczenie gruntdéw rolnych i lesnych
na cele nierolnicze i nielesne

4. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony débr kultury w Gminie i w tym zakresie
wspotdziatanie z Wojewddzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkéw
Wojewddztwa Mazowieckiego, prowadzenie ewidencji zabytkow.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy:
czas okresiny nie diuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

3. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;



4. miejsce: Urzad Gminy w Ojrzeniu, budynek nie jest pozbawiony barier
architektonicznych.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesigcu maju 2020 roku poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzed, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych wynosit mnigj niz 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
wskazaniem miejsca zamieszkania kandydata w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego;

2) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z zatgcznikiem Nr 4 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

3) wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc zatrudnienia, a w przypadku niezakoriczonego stosunku
pracy inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie;

4) wiasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe:;

) oswiadczenie kandydata zgodnie z zatgcznikiem nr 5 do Regulaminu naboru na

wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze
potwierdzajace:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

c) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz posiadanie
nieposzlakowanej opinii.

6) wtasnorecznie podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych stanowigca zatgcznik nr 6 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze;

7) wilasnorecznie  potwierdzona  kopia  dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z
uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
oswiadczenia wymienione w ust. 7 wraz z informacjg o przetwarzaniu danych

osobowych winny by¢ opatrzone datg i wiasnorecznie podpisane przez osobe
sktadajaca oferte.

8. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz gospodarki nieruchomoséciami w
Urzedzie Gminy Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lipca 2020 roku
do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu), osobiécie w sekretariacie Urzedu
Gminy Ojrzen pok. Nr. 3 — parter lub przestaé na adres:

Urzad Gminy w Ojrzeniu,

ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacije:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w |l etapach:

| etap — polegac bedzie na analizie formalnej dokumentow i ustaleniu listy kandydatow
dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 21 lipca 2020 r.

Il etap — polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i skiadaé sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 24 lipca 2020 r.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostana powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutagiji.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.
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