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620 Dwikozy

ul. Spotdzieleza 15 WOIT GMINY DWIKOZY

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dwikozach, Referat Infrastruktury i Promocji Gminy
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace, wynagrodzenie zasadnicze od 4970 zt do 5100 zt brutto.
Przewidywany termin zatrudnienia: 01.12.2026 r.

. Wymagania niezbedne

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z przepisow

prawa.

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

3. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

4. Niekaralnosc¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

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

7. Znajomos¢ przepiséw prawa niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku,
w szczegolnosci:

(@]

(e]

(@]

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
ustawy o samorzgdzie gminnym,

Kodeksu postepowania administracyjnego,

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy — Prawo energetyczne,

przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

8. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

9. Umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych, analizowania dokumentdéw i stosowania
przepisow prawa w praktyce.

Il. Wymagania dodatkowe

1. Wyksztatcenie lub doswiadczenie zawodowe zwigzane z planowaniem przestrzennym,
gospodarkg przestrzenng, administracjg publiczng, prawem lub gospodarka
nieruchomosciami.

2. Doswiadczenie w pracy w administracji samorzagdowej — minimum 2 lata.



7.

8.

Znajomosc¢ procedur zwigzanych ze sporzadzaniem planu ogélnego gminy i miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

Znajomos¢ postepowan dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu.

Umiejetnos¢ analizy dokumentdw planistycznych i map.
Dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, doktadnosé i odpowiedzialnosé.
Umiejetno$¢ komunikacji i wspétpracy z mieszkaricami oraz innymi pracownikami Urzedu.

Gotowosc¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

A. Zadania z zakresu zagospodarowania przestrzennego — podstawowy zakres obowigzkéw

1,

10.

11.

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

Udziat w realizacji procedur sporzadzania i zmiany planu ogdélnego gminy oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie materiatow, zestawien i dokumentéw niezbednych do prowadzenia
procedur planistycznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
w tym przygotowywanie projektdw rozstrzygniec i pism w prowadzonych postepowaniach.

Wspétpraca z projektantami, urbanistami, organami uzgadniajgcymi i opiniujgcymi oraz
innymi podmiotami uczestniczacymi w procedurach planistycznych.

Przygotowywanie projektow zaswiadczen, wypisow i wyrysow oraz innych dokumentéw
dotyczacych przeznaczenia i zagospodarowania nieruchomosci — w zakresie wiasciwosci
stanowiska.

Prowadzenie rejestrow, ewidencji i dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami.

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

Udzielanie mieszkaricom informacji o obowigzujgcych dokumentach planistycznych oraz
procedurach administracyjnych —w granicach kompetencji stanowiska.

Monitorowanie zmian przepiséw prawa dotyczacych planowania i zagospodarowania
przestrzennego.

Wykonywanie innych zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego
zleconych przez przetozonego, zgodnych z wtasciwoscia stanowiska.

B. Zadania dodatkowe z zakresu gospodarki mieszkaniowej

1.

2.

Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o przyznanie dodatku energetycznego.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych dodatku
energetycznego.



7.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, wezwan, zawiadomien i innych pism
zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

Weryfikowanie dokumentéw i informacji niezbednych do rozpatrzenia wnioskdw.
Prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczacej realizowanych spraw.

Przygotowywanie danych i informacji niezbednych do rozliczania srodkéw przeznaczonych na
realizacje zadania — w zakresie powierzonych obowigzkéw.

Monitorowanie zmian przepiséw prawa dotyczacych dodatku energetycznego.

C. Pozostate obowigzki

1.

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony informacji oraz
instrukcji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentacji.

Wspdtpraca z innymi referatami i stanowiskami pracy Urzedu Gminy w Dwikozach.

Wykonywanie innych polecen przetozonych zwigzanych z zakresem dziatania stanowiska
i zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

IV. Informacja o warunkach pracy

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Dwikozach.

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

3. Bezposredni kontakt z mieszkaricami i innymi podmiotami.

4. Praca wymagajgca samodzielnosci, doktadnosci oraz terminowego prowadzenia spraw.

5. Mozliwos¢ wykonywania czynnosci poza siedzibg Urzedu w zakresie wynikajgcym
z realizowanych zadan.

V. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy (CV) opatrzony wiasnorecznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe, jezeli kandydat
je posiada.

6. Kopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, jezeli kandydat
je posiada.

7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo dokumenty potwierdzajace
spetnienie ustawowych warunkéw dopuszczenia do zatrudnienia osoby nieposiadajace;
obywatelstwa polskiego.

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

praw publicznych.



10.

11.

Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
W procesie naboru.

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski, jezeli jest
0No wymagane przepisami prawa.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i gospodarki mieszkaniowej”

w terminie do dnia 18.11.2026 r. (Sroda) do godz10.% :

osobiscie w Urzedzie Gminy w Dwikozach, ul. Spétdzielcza 15, 27-620 Dwikozy.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

VII. Etapy naboru

| etap naboru / cze$¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 18 listopada 2026 r. o godz. 10°°,

a_nastepnie o godz. 113° zostanie przeprowadzony Il etap naboru, czyli test kwalifikacyjny oraz

rozmowa kwalifikacyjna.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach.

VIIl. Informacje dodatkowe

1:

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzgdowych.

W Urzgdzie Gminy w Dwikozach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosit
powyzej 6%.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia dokumentéw
wymaganych przepisami prawa przed nawigzaniem stosunku pracy.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacj Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wojt Gminy Dwikozy zastrzega sobie prawo do zakoriczenia naboru bez wytonienia
kandydata, jezeli nie zostanie wytoniona osoba spetniajaca wymagania okreslone
w ogtoszeniu.



VIII. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Wéjt Gminy Dwikozy, dziatajgcy w zwigzku
z naborem na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Dwikozach.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na podstawie obowigzujgcych
przepiséw prawa, w szczegélnosci Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych. Dane
wykraczajgce poza zakres wymagany przepisami prawa beda przetwarzane na podstawie odpowiedniej
zgody kandydata, jezeli taka zgoda jest wymagana.

Kandydatowi przystuguja prawa wynikajace z przepiséw o ochronie danych osobowych, w zakresie i na
zasadach w nich okreslonych. Szczeg6towe informacje o przetwarzaniu danych, w tym dane kontaktowe
inspektora ochrony danych, okres przechowywania danych oraz przystugujgce prawa, zostang
przedstawione w klauzuli informacyjnej stanowigcej zatgcznik do ogtoszenia.

Wéjt Gminy Dwikozy




