
Zarządzenie Nr  44/2024 

Wójta Gminy Lewin Kłodzki 

z dnia  07 maja 2024 r. 

 

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. 

budownictwa w Urzędzie Gminy Lewin Kłodzki 

 
          Na podstawie art. 7 i 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. 

Dz. U. z 2022 r., poz.530) oraz § 3 ust. 6 załącznika do Zarządzenia Nr 62/2018 Wójta Gminy Lewin Kłodzki z 

dnia 12 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze 

stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy Lewin Kłodzki oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek 

organizacyjnych Gminy Lewin Kłodzki oraz Zarządzenia Nr 72/2022 Wójta Gminy Lewin Kłodzki z dnia 25 lipca 

2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska 

urzędnicze w Urzędzie Gminy Lewin Kłodzki oraz na wolne stanowiska kierowników jednostek organizacyjnych 

Gminy Lewin Kłodzki  zarządzam, co następuje: 

                                                                      § 1. 
 

Przeprowadzić nabór na stanowisko urzędnicze ds.  budownictwa w  Urzędzie Gminy Lewin 

Kłodzki. 
1. Wymagania niezbędne: 

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się obywatele Unii Europejskiej oraz 

obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów 

prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych), 
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 

3)nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

4)  wykształcenie: wyższe, 

5) znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego, 

6) znajomość obsługi urządzeń biurowych i programów biurowych: MS Office; 

2. Wymagania dodatkowe: 

1)Znajomość procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczególną znajomością ustaw: 

Prawo budowlane, Prawo zamówień publicznych, o planowaniu i zagospodarowaniu 

przestrzennym, Kodeks postępowania administracyjnego, 

2) Komunikatywność, samodzielność, umiejętność pracy w zespole.  

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku : 

 1.Przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadań inwestycyjnych i remontowych. 

2.Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac remontowych i 

modernizacyjnych, odpowiedzialność merytoryczna za realizowane prace i kompletność 

dokumentów, w zakresie określonym w obowiązujących przepisach. 

3.Udział w przekazywaniu placów budów i w odbiorach robót. 

4.Uczestnictwo w sporządzaniu rocznej inwentaryzacji robót w toku, sporządzanie 

dokumentów dotyczących zakończonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnień z 

zapisami księgowymi (sporządzanie OT). 

5.Współdziałanie z właściwymi organami samorządu wojewódzkiego, powiatowego oraz 

innymi instytucjami. 

6.Współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji. 

7. Współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiałów analitycznych do 

budżetu gminy. 

8. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamówienia w zakresie spraw załatwianych na danym 

stanowisku pracy, a wymagających zastosowania procedury zamówień publicznych. 



9.Wykonywanie obowiązków w zakresie sprawozdawczości statystycznej. 

10.Opracowywanie   głównych   zasad   i   celów   polityki   rozwoju   przestrzennego   Gmi

ny,  w  tym zgłaszanie wniosków dotyczących rozwoju przestrzennego Gminy i jej 

monitorowanie, 
11.Przygotowywanie  materiałów,  składanie wniosków  i prowadzenie  spraw z 

zakresu  sporządzania projektów  studium  uwarunkowań  i 

kierunków  zagospodarowania  przestrzennego  Gminy i jego zmian. 
12.Przygotowywanie   dokumentów  do uchwalania  planu  zagospodarowania  przestrzenne

go i studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz zmian 

w tych dokumentach. 
13.Prowadzenie  rejestru  planów  miejscowych  orazwniosków  o  ich  sporządzenie  lub  z

mianę, gromadzenie materiałów z nimi związanych. 
14. Prowadzenie  prac nad określeniem  kierunków rozwoju  infrastruktury inżynieryjnej. 

15. Współpraca  ze stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi architektów i 

urbanistów. 

16. Prowadzenie  spraw związanych  z estetyką przestrzeni  publicznych,  lokalizacją  i formą 

reklam  i pomników, kolorystyki zabudowy, itp. 
17. Formułowanie wniosków do planów zagospodarowania przestrzennego województwa. 
18. Współpraca  z Komisją Urbanistyczno-Architektoniczną. 

19.  Przygotowywanie  wypisów, wyrysów  ze 

studium  uwarunkowań  i  kierunków  zagospodarowania przestrzennego. 

20. Prowadzenie  spraw i przygotowywanie  dokumentacji z zakresu  rozpatrywania  skarg i 

 wniosków z zakresu architektury, urbanistyki  i planowania  przestrzennego. 
 21.Prowadzenie rejestrów wymaganych prawem. 

 22. Prowadzenie baz danych niezbędnych do realizacji zadań. 
 23.  Przygotowywanie  materiałów do dokumentów planistycznych  Gminy. 

 24.  

Koordynacja  i obsługa   działań  związanych  z  opiniowaniem  i   uzgadnianiem  dokument

ów planistycznych. 
25.Przechowywanie  planu 

zagospodarowania  przestrzennego  oraz  przygotowywanie  projektów  i  dokumentów 

w celu wydawania  odpisów i wyrysów z planu  lub studium. 

 26. Prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń 

miejscowych  planów  zagospodarowania   przestrzennego. 
 27. Prowadzenie  spraw związanych  z ustaleniem  warunków zabudowy i zagospodarowania 

terenu. 
 28. Prowadzenie rejestru  decyzji o warunkach  zabudowy i zagospodarowania terenu. 

 29. Rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne 

organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami 

zabudowy i  zagospodarowania   terenu. 
  30. 

Dokonywanie  analizy  i  wyboru  obszarów  terenu  Gminy  przeznaczonych  do  opracowa

nia  miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego. 
  31. Dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy w celu oceny 

aktualności  studium i planów miejscowych. 
32. Przygotowywanie materiałów niezbędnych do zorganizowania zamówień  publicznych na 

 wykonywanie planów miejscowych  oraz zmian studium. 
  33.  Nadzór  i  współpraca  z  podmiotem   przygotowującym  projekty  decyzji  o 

warunkach  zabudowy  i zagospodarowania terenu. 
   34. Przygotowywanie projektów decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego. 



   35. Prowadzenie rejestru decyzji o  ustaleniu lokalizacji  inwestycji  celu  publicznego o 

znaczeniu      powiatowym i gminnym. 
   36.  Współdziałanie w opracowywaniu ofert inwestycyjnych 

 

4. Wymagane dokumenty: 

1) list motywacyjny, opatrzony własnoręcznym podpisem 

2) życiorys (curriculum vitae) wraz z opisem dotychczasowej kariery zawodowej 

3) kwestionariusz osobowy, zgodnie z załączonym wzorem, opatrzony datą i własnoręcznym 

podpisem 

4) kopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 

5) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe 

(poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem), 

6) kopia dokumentu potwierdzająca znajomość języka polskiego (dotyczy osób 

nieposiadających obywatelstwa polskiego) 
7) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni 

praw publicznych, opatrzone własnoręcznym podpisem 

8)oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 

przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, opatrzone 

własnoręcznym podpisem 
7.  Kandydat przyjmuje o wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji 

Publicznej Urzędu Gminy Lewin Kłodzki jego danych osobowych, zgodnie z wymogami 

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 

530). 

§ 2. 
 

Przeprowadzić nabór na stanowisko urzędnicze w dwóch etapach: 

1. pierwszy etap – analiza dokumentów aplikacyjnych pod względem formalnym i 

wyłonienie kandydatów uprawnionych do drugiego etapu naboru, 

2. drugi etap – ocena merytoryczna złożonych dokumentów aplikacyjnych i 

przeprowadzenie rozmów kwalifikacyjnych z poszczególnymi kandydatami.   

  

§ 3. 
 

Powołać Komisję Rekrutacyjną do przeprowadzenia naboru na stanowisko ds. budownictwa w 

Urzędzie Gminy Lewin Kłodzki w składzie: 

 

1. Ewelina Wojtasik   - przewodniczący 

2. Marlena Korczyńska-Bryła  - sekretarz komisji 

3. Joanna Klimek-Szymanowicz - członek 

 

§ 4. 

 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
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