OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA UMOWE O PRACE
na stanowisku

POMOC ADMINISTRACYJNA (K/M)

Wytonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastgpi z pominigciem zasad naboru na
stanowisko urzednicze.

| Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych,

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

3. niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wyksztatcenie: co najmniej srednie,

6. posiadanie minimum 2-letniego stazu pracy w ramach umowy o prace.

Il Wymagania dodatkowe:

1. pozadane cechy osobowosci: sumiennos$é, odpowiedzialnose, systematycznos$c, dobra
organizacja pracy, wysoki poziom kuttury osobistej, tatwosc nawigzywania kontaktow,
umiejetno$é pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpornosc na stres.

2. umiejetnos$¢ obstugi komputera- znajomos$c¢ MS Ofiice, Excel,

3. doswiadczenie w tworzeniu dokumentacji, wzorow pism, protokotow,

4. znajomo$¢ zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego.

5. posiadanie minimum rocznego stazu pracy w jednostkach administracji publicznej lub

samorzadowe;j.

Il Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1.

Udziat w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji zgodnie z poleceniem Kierownika
referatu.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Urzgdu stosownie do podziatu
zadanh oraz Kierownika referatu.

Przygotowywanie projektow Uchwat w sprawie opracowania planu zagospodarowania
przestrzennego lub planu ogdlnego gminy.

4. Udostepnianie ptanu zagospodarowania przestrzennego do wgladu.

5. Podawanie do publicznej wiadomosci w prasie lokalnej przez obwieszczanie tub w inny
sposo6b zwyczajowo przyjety ogtoszen o:



1) przystgpieniu do sporzgdzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
planu ogélnego gminy,

2) wytozeniu do publicznego wgladu ww. opracowan,

»

. Uzgadnianie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z wtasciwymi
organami.

N

Dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i na tej podstawie ocenianie aktualnosci tego planu.

o

. Uzgadnianie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji celu publicznego z organami
wedtug ustawy o planowaniu przestrzennym.

9. Przygotowywanie decyzji o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy.

10. Prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materiatow z nimi zwigzanych, przechowywanie ich oryginatéw, w tym uchylonychi
nie obowigzujgcych.

11. Opiniowanie ustanowionych stref ochronnych i sposobu ich zagospodarowania.
12. Wydawanie zaswiadczen o kwalifikacji terenéw w planie zagospodarowania przestrzennego.

13. Wydawanie wyryséw i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego lub
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, planu ogéinego gminy.

14. Opiniowanie projektow prac geologicznych.

15. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji lokalizacji celu publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji w sposéb okreslony przez przepisy prawa (dla wszystkich
rodzajéw inwestycji).

16. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy jako organ zastgpczy wyznaczony przez
Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze.

17. Przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia w zakresie realizowanych zadan.

18. Prowadzenie korespondencji zwigzanej z wystawianiem warunkow zabudowy i lokalizacji cetu
publicznego.

19. Udziat w pracach Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej do planu przestrzennego.
20. Koordynowanie prac zwigzanych z ochrong zabytkéw, udzielanie dotacji.

21. Wydawanie decyzji w sprawie optat planistycznych w zwigzku z wzrostem wartosci
nieruchomosci w skutek uchwatenia nowego planu zagospodarowania przestrzennego i zbycia
dziatek w okresie 5 lat od jego uchwalenia, lub odszkodowar za spadek wartosci nieruchomosci.

22. Zamieszczanie w rejestrze umoéw informacji o umowach zawartych w ramach i w zakresie prac
referatu, zawartych w formie pisemnej, dokumentowej, elektronicznej.

Informacja o warunkach pracy: umowa o praceg na czas okreslony, petny etat od
poniedziatku do piatku, miejsce pracy- Urzad Miejskiw Szczyrku ul. Beskidzka 4,
wynagrodzenie 4900,00 - 5200,00 brutto

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny podpisany wtasnorecznie;
2. zyciorys - uwzgledniajgcy szczegotowy przebieg pracy zawodowej;
3. kwestionariusz osobowy;

4. kserokopie $wiadectw pracy, bgdz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;



5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia;

6. pisemne o$wiadczenieo posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawny
coraz korzystaniu z petni praw publicznych podpisane wtasnorgcznie;

7. pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe podpisane wiasnorgcznie;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z2024r. poz. 1135)

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10. zgoda na przetwarzanie danych osobowych podpisane wtasnorgcznie.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzadowych”.

Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie na Dzienniku Podawczym Urzedu Miejskiego
w Szczyrku ul. Beskidzka 4 z adnotacjg ,Kandydat do pracy na stanowisku pomoc
administracyjna” w terminie do 24 kwietnia 2026 r. do godz. 12.00 lub przestaé pocztg na
adres- Urzad Miejski w Szczyrku ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng.
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