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Wojt Gminy Malczyce ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

ds. planowania przestrzennego

w Referacie Rolnym, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Zatrudnienie: od 1 sierpnia 2021 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania przestrzennego, w szczegolnosci
przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzenia projekiu planu
zagospodarowania przestrzennego, uzgadnianie projektéw planéw miejscowych
z ustawowymi organami administracji panstwowej i innymi instytucjami oraz
dokonywanie okresowej oceny aktualnosci planu.

Wydawanie wypisow i wyryséw z planu zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  ustalaniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu, wydawanie decyzji w tym zakresie (decyzji o lokalizagji
celu publicznego, decyzji o warunkach zabudowy).

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestru wydanych decyzji o warunkach
zabudowy.

Prowadzenie procedury dotyczacej wydawania decyzji w sprawie renty planistycznej i
optaty adiacenckie;.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych podziatu nieruchomosci
rolnych.

Prowadzeniem ewidencji gruntéw rolnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa i najmem gruntéw rolnych.

Sporzgdzanie na biezgco wykazow wydzierzawionych gruntéw i przekazywanie ich
do referatu finansoéw i budzetu.

Nadz6r nad stanem organizacji oraz wykonywaniem zadan w zakresie obrony
cywilne;.

Opracowywanie plandéw szkolenia obronnego, organizacja i ewidencja szkolen.
Prowadzenie magazynu obrony cywilnej, ewidencja i zarzadzanie sprzetem bedacym
na wyposazeniu magazynu OC.

Prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja i zarzadzanie sprzetem
bedacym na wyposazeniu magazynu.

Organizowanie oraz udziat w treningach systemu ostrzegania i alarmowania.
Uczestnictwo w Gminnym Zespole Zarzgdzania Kryzysowego.

Opracowywanie i aktualizacja Planow Obrony Cywilnej i Planéw Zarzadzania
Kryzysowego.



17. Opracowywanie i biezgca aktualizacja planu operacyjnego bezposredniej ochrony
przed powodzig.

18. Opracowywanie i aktualizacja wytycznych w sprawie realizacji zadann obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

19. Wspédtpraca z Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim, Starostwem Powiatowym
i innymi jednostkami w zakresie spraw obronnych.

20. Wspotpraca z Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Panstwowg Strazg
Pozarng, Ochotniczg Strazg Pozarna, Policjg oraz z sasiednimi gminami zakresie
spraw zarzadzania kryzysowego.

21. Podejmowanie dziatan zwigzanych z ochrong dobr kultury na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowe;.

22. Inicjowanie i koordynowanie dziatan w przypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych.

23. Powiadamianie ludnosci o zagrozeniach.

24. Zarzadzanie i kierowanie ewakuacjg ludnosci w sytuacjach kryzysowych, réwniez
z terendw bezposrednio zagrozonych powodzia.

25. Inicjowanie i organizowanie pomocy dla ludnosci dotknietej kleska w tym kleska
powodzi oraz podejmowanie dziatarh zmierzajgcych do szybkiego usuwania szkéd.

26. Opracowywanie regulaminu statego dyzuru Wéjta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

27. Opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

28. Prowadzenie ewidencji, zabezpieczanie, udostepnianie, gromadzenie
i przechowywanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne w zakresie
zwigzanych w wykonywanymi zadaniami.

29. Nadzér nad pracami zwigzanymi z tworzeniem, utrzymaniem, konserwacjg obiektow
rekreacyjno-sportowych.

30. Wspotpraca z pracownikami urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie
uzgodnien, pozwolen.

31. Prowadzenie spraw zwiazanych z melioracjg i dziatalnoscig Spotek Wodnych.

32.Nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym wiat przystankowych na
terenie gminy, w tym przeprowadzanie okresowych przegigdow technicznych wiat,
zlecanie ich naprawy oraz przeprowadzanie procedury zakupu nowych wiat.

33. Udziat w przegladach watéw przeciwpowodziowych.

34. Udziat w pracach komisji szacowania strat powstatych w wyniku klesk zywiotowych.

35. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z realizowanym zakresem.

36. Przygotowywanie postepowan o udzielenia zamoéwienia publicznego w ramach
zakresu wynikajacego z realizowanych zadan.

37. Przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowg Urzedu wynikajgcych z zakresu czynnosci oraz ich przekazywanie do
umieszczenia w serwisie przez pracownika ds. promocji gminy.

Wymagania niezbedne:

1
2.
3.

wyksztatcenie srednie badz wyzsze;

doswiadczanie zawodowe minimum 3-letni staz pracy;

znajomosé przepiséw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania na wykonywanym
stanowisku, w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy prawo zaméwien
publicznych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami.

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych;
niekaralnos¢ za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.



Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowego na podobnym stanowisku;

wiedza na temat funkcjonowania samorzadu lokalnego;

umiejetnosc pracy zespotowej;

umiejetnos¢ organizacji pracy i samodyscypliny;

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia;

tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych, komunikatywnosc;
uczciwosc¢, sumiennosc, wysoka kultura osobista;

mile widziana znajomo$¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
w pomieszczeniu biurowym.

2. Zatrudniona osoba bedzie pracownikiem Referatu Rolnego, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury wykonujgcym samodzielnie zadania wynikajgce
z zakresu czynnosci.

3. Praca przy komputerze, polegajgca na tworzeniu dokumentéw w formie elektroniczne;

i papierowe;.

Praca wigze sie z koniecznos$ciag wizytacji w terenie (obszar gminy Malczyce).

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzadzenia biurowe, niezbedne pomoce

i sprzet biurowy. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

6. Umowa z pracownikiem moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nieprzekraczajgcy
6 miesiecy, w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.
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Wskaznik zatrudnignia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni z praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

9. zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z2019r. poz. 1781) (w zataczeniu).
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Wymagane dokumenty nalezy skfadac osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Malczyce lub
pocztg na adres Urzgd Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce (liczy sie data
wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w_nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 lipca 2021
r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze —
ds. planowania przestrzennego”.

Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynkg ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym



weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepisow
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1173 ze zm).
Aplikacije, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwtocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotgczone do jego akt osobowych.
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Malczyce, 30 czerwca 2021 r.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:
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2.

3

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Pana Tomasza Baranskiego, ma
Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocg adresu e-mail: iod4@synergiaconsulting.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutacji i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez 3 miesigce od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, beda przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidiowe,

3) zadania usunigcia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktorych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem:

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzgdzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktdrej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

c) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodnoéé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wzigcie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutaciji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .



