
WOJT GMINY DWIKOZY

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki mieszkaniowej (K/M)

I. Wymagania niezb^dne

1.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.2.

3.

4.

Nieposzlakowana opinia.5.

Wyksztafcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia preferowany kierunek: administracja,6.

7.

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,o

ustawy o samorzqdzie gminnym,o

Kodeksu post^powania administracyjnego,o

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,o

ustawy o pracownikach samorzqdowych,o

ustawy - Prawo energetyczne,o

przepisow dotyczqcych ochrony danych osobowych.o

Umiej^tnosc obstugi komputera i urzqdzeri biurowych.8.

9.

II. Wymagania dodatkowe

1.

Doswiadczenie w pracy w administracji samorzqdowej - minimum 2 lata.2.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem wyj^tkow wynikaj^cych z przepisow 
prawa.

Miejsce wykonywania pracy: Urzqd Gminy w Dwikozach, Referat Infrastruktury i Promocji Gminy
Wymiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prac$, wynagrodzenie zasadnicze od 4970 zl do 5100 zl brutto.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01.12.2026 r.

Wyksztafcenie lub doswiadczenie zawodowe zwiqzane z planowaniem przestrzennym, 
gospodark^ przestrzennq, administracja publicznq, prawem lub gospodark^ 
nieruchomosciami.

Umiej^tnosc sporzqdzania pism urz^dowych, analizowania dokumentow i stosowania 
przepisow prawa w praktyce.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym 
stanowisku.

Niekaralnosc za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 
przestQpstwo skarbowe.

WOJT GMINY DWIKOZY
27-620 Dwikozy

ul. Spoldziclcza 15

Znajomosc przepisow prawa niezb^dnych do wykonywania zadan na stanowisku, 
w szczegolnosci:



Umiej^tnosc analizy dokumentow planistycznych i map.5.

Dobra organizacja pracy, samodzielnosc, doktadnosc i odpowiedzialnosc.6.

Umiej^tnosc komunikacji i wspolpracy z mieszkancami oraz innymi pracownikami Urz^du.7.

Gotowosc do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.8.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

A. Zadania z zakresu zagospodarowania przestrzennego - podstawowy zakres obowi^zkow

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Prowadzenie rejestrow, ewidencji i dokumentacji zwi^zanej z realizowanymi zadaniami.7.

8.

9.

10.

B. Zadania dodatkowe z zakresu gospodarki mieszkaniowej

1. Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow o przyznanie dodatku energetycznego.

2.

Wspoipraca z projektantami, urbanistami, organami uzgadniajqcymi i opiniuj^cymi oraz 
innymi podmiotami uczestnicz^cymi w procedurach planistycznych.

3. Znajomosc procedur zwiqzanych ze sporzqdzaniem planu ogolnego gminy i miejscowych 
planow zagospodarowania przestrzennego.

Prowadzenie post^powah administracyjnych w sprawach dotyczqcych dodatku 
energetycznego.

Monitorowanie zmian przepisow prawa dotyczgcych planowania i zagospodarowania 
przestrzennego.

Prowadzenie spraw dotyczqcych ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu, 
w tym przygotowywanie projektow rozstrzygni^c i pism w prowadzonych post^powaniach.

Przygotowywanie projektow zaswiadczeri, wypisow i wyrysow oraz innych dokumentow 
dotycz^cych przeznaczenia i zagospodarowania nieruchomosci - w zakresie wlasciwosci 
stanowiska.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, pisma i zapytania dotyczqce 
zagospodarowania przestrzennego.

Udzielanie mieszkahcom informacji o obowiQzujqcych dokumentach planistycznych oraz 
procedurach administracyjnych - w granicach kompetencji stanowiska.

Prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym na 
terenie Gminy Dwikozy.

Przygotowywanie materialow, zestawieri i dokumentow niezb^dnych do prowadzenia 
procedur planistycznych.

Udziat w realizacji procedur sporzqdzania i zmiany planu ogolnego gminy oraz miejscowych 
planow zagospodarowania przestrzennego.

11. Wykonywanie innych zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego 
zleconych przez przelozonego, zgodnych z wtasciwosciq stanowiska.

4. Znajomosc postQpowan dotyczqcych ustalania warunkow zabudowy i zagospodarowania 
terenu.



4. Weryfikowanie dokumentow i informacji niezb^dnych do rozpatrzenia wnioskow.

5. Prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczqcej realizowanych spraw.

6.

7. Monitorowanie zmian przepisow prawa dotyczqcych dodatku energetycznego.

C. Pozostate obowiqzki

2. Wspolpraca z innymi referatami i stanowiskami pracy Urz^du Gminy w Dwikozach.

IV. Informacja o warunkach pracy

Praca w siedzibie Urz^du Gminy w Dwikozach.1.

2. Praca administracyjno-biurowa, w tym przy komputerze.

Bezposredni kontakt z mieszkahcami i innymi podmiotami.3.

4. Praca wymagaj^ca samodzielnosci, doktadnosci oraz terminowego prowadzenia spraw.

5.

V. Wymagane dokumenty

List motywacyjny opatrzony wtasnorQcznym podpisem.1.

Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wtasnor^cznym podpisem.2.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej siQ o zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie.4.

5.

6.

8. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni 
praw publicznych.

3. Wykonywanie innych polecen przelozonych zwiqzanych z zakresem dziatania stanowiska 
i zgodnych z obowiqzuj^cymi przepisami prawa.

Kopie dokumentow potwierdzajqcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe, jezeli kandydat 
je posiada.

Mozliwosc wykonywania czynnosci poza siedzibq Urz^du w zakresie wynikajqcym 
z realizowanych zadah.

Kopie dokumentow potwierdzajqcych dodatkowe kwalifikacje i umiej^tnosci, jezeli kandydat 
je posiada.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo dokumenty potwierdzaj^ce 
spetnienie ustawowych warunkow dopuszczenia do zatrudnienia osoby nieposiadajqcej 
obywatelstwa polskiego.

Przygotowywanie danych i informacji niezb^dnych do rozliczania srodkdw przeznaczonych na 
realizacj^ zadania - w zakresie powierzonych obowigzkow.

1. Przestrzeganie przepisow dotycz^cych ochrony danych osobowych, ochrony informacji oraz 
instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentacji.

3. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, wezwari, zawiadomieh i innych pism 
zwiqzanych z prowadzonymi sprawami.



10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamkniQtej kopercie z dopiskiem:

„Nabdr na stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki mieszkaniowej"

w terminie do dnia 18.11.2026 r. (sroda) do godzlO.00 :

• osobiscie w Urz^dzie Gminy w Dwikozach, ul. Spoldzielcza 15, 27-620 Dwikozy.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urz^du.

Aplikacje, ktore wplynQ do urz^du po wyzej okreslonym terminie, nie b$dq rozpatrywane.

VII. Etapy naboru

Regulamin naboru jest dostQpny na stronie internetowej BIP Gminy Dwikozy / zaktadka Praca /.

VIII. Informacje dodatkowe

Dokumenty sporz^dzone w jQzyku obcym nalezy zfozyc wraz z tfumaczeniem na jQzyk polski, jezeli jest 
ono wymagane przepisami prawa.

3. Kandydat wybrany do zatrudnienia b^dzie zobowiqzany do przedstawienia dokumentow 
wymaganych przepisami prawa przed nawiqzaniem stosunku pracy.

1. Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 
samorzqdowych.

Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urz^du Gminy w Dwikozach.

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub 
umyslne przestQpstwo skarbowe.

11. Oswiadczenie o zapoznaniu siQ z informacjq dotycz^cq przetwarzania danych osobowych 
w procesie naboru.

I etap naboru / czgsc formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 18 listopada 2026 r. o godz. IO30, 
a nastgpnie o godz, ll30 zostanie przeprowadzony II etap naboru, czyli test kwalifikacyiny oraz 
rozmowa kwalifikacyjna.

2. W Urz^dzie Gminy w Dwikozach wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w 
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob 
niepetnosprawnych w miesiqcu poprzedzaj^cym datt? upublicznienia ogtoszenia wynosit 
powyzej 6%.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na 
tablicy informacyjnej Urz^du Gminy w Dwikozach, zgodnie z obowi^zujqcymi przepisami.

5. Wojt Gminy Dwikozy zastrzega sobie prawo do zakonczenia naboru bez wytonienia 
kandydata, jezeli nie zostanie wytoniona osoba spetniaj^ca wymagania okreslone 
w ogtoszeniu.



VIII. Informacja dotyczQca przetwarzania danych osobowych

Wojt Gminy Dwikozy

Administratorem danych osobowych kandydatow jest Wojt Gminy Dwikozy, dziatajqcy w zwiqzku 
z naborem na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Gminy w Dwikozach.

Dane osobowe b^dq przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na podstawie obowiqzujgcych 
przepisow prawa, w szczegolnosci Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzqdowych. Dane 
wykraczaj^ce poza zakres wymagany przepisami prawa b^dq przetwarzane na podstawie odpowiedniej 
zgody kandydata, jezeli taka zgoda jest wymagana.

Kandydatowi przyslugujq prawa wynikajqce z przepisow o ochronie danych osobowych, w zakresie i na 
zasadach w nich okreslonych. Szczegdlowe informacje o przetwarzaniu danych, w tym dane kontaktowe 
inspektora ochrony danych, okres przechowywania danych oraz przystugujqce prawa, zostanq 
przedstawione w klauzuli informacyjnej stanowiqcej zatqcznik do ogtoszenia.

’̂ ^p^aszek


