Podegrodzie, dnia 23.11.2018r.

Wojt Gminy Podegrodzie
oglasza nabor

na stanowisko Kierownik Referatu Inwestycji w Urzedzie Gminy Podegrodzie
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Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1.

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia oraz uprawnienia inspektora nadzoru
w specjalnosci konstrukcyjno — budowlanej oraz instalacyjnej w zakresie sieci,
instalacji 1 urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

posiada minimum 4-letni staz pracy (w tym kandydat musi wykaza¢ si¢ co najmnie;j
trzyletnim stazem pracy lub wykonywaniem przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku objetym
procedurg naboru).

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

XN W

umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji technicznych na budowie,
znajomos$¢ ustaw:

1) z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2) z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

3) z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane,

4) z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych,

5) z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

6) z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,
znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,
rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnos$¢, sumiennose,
umiejetnos¢ planowania i organizowania wtasnej pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
samodzielnos$¢ i1 kreatywnosc,
do$wiadczenie w pracy zawodowej w zakresie wskazanym na opisanym stanowisku.

Do zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku urzedniczym naleze¢ bedzie glownie:

L. Zadania wynikajace z kierowania referatem:
Nadzor 1 kontrola nad prawidtowg praca referatu.

Czuwanie nad terminowoscia i zgodnym z prawem wykonywaniem zadan referatu.
Sprawdzanie 1 korekta pism wychodzacych sporzadzanych przez podlegtych pracownikow.
Podpisywanie pism w zakresie ustalonym odrebnym zarzadzeniem.

Przygotowywanie projektow zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw referatu.
Rozpatrywanie 1 dekretowanie poczty przychodzacej na poszczegdlne stanowiska
Referatu na zasadach wskazanych w postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Podegrodzie.
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II.

Udziat w posiedzeniach Komisji i sesjach Rady Gminy Podegrodzie.

Reprezentowanie Gminy w ramach udzielonych upowaznien 1 petlnomocnictw
w kontaktach z podmiotami i1 instytucjami wspotpracujacymi z Gming Podegrodzie
w zakresie biezacych zadan realizowanych przez Referat 1 innych zleconych przez Wojta.

Inwestycje i remonty.

NN

10.

I1.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Organizowanie procesOw budowy 1 remontdéw poprzez zapewnienie opracowania
projektow /dokumentacji/ oraz wykonania i odbioru robot budowlanych przez osoby
o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych.

Pelnienie w zakresie zleconym przez Wojta nadzoru inwestorskiego nad robotami
budowlano-montazowymi, inwestycjami i remontami finansowanymi z budzetu Gminy,
aw pozostalym zakresie sprawowanie nadzoru nad zewngtrznymi zleceniobiorcami
wykonujacymi wskazane nadzory - zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

Ustalanie programéw i kierunkéw prowadzenia inwestycji i remontdw i programow
rozwoju infrastruktury technicznej w Gminie.

Tworzenie wieloletnich, rocznych i biezacych planow w zakresie inwestycji i remontow
w uzgodnieniu z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi.

Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych.

Pelnienie funkcji inspektora bezposredniego w ramach prowadzonych inwestycji.
Prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania i sprawno$ci technicznej budynku
administracyjnego Urzedu Gminy oraz innych budynkow gminnych wskazanych przez
Wojta w tym prowadzenie stosownej dokumentacji budynkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 wytycznymi nadzoru budowlanego (m.in. w zakresie wykonania protokotu z
przegladu rocznego i pigcioletniego).

Wspoétudziat przy przygotowywaniu 1 zawieraniu uméw o prace projektowe,
wykonawstwo, sprawdzanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, aktualizacja wycen.
Opiniowanie celowosci 1 koordynacja inicjowanych przez mieszkancow inwestycji
zwigzanych z rozbudowa infrastruktury technicznej i spoteczne;.

Opiniowanie celowosci 1 koordynacja realizowanych remontoéw 1 modernizacji budynkoéw
stanowigcych wtasno$¢ Gminy Podegrodzie.

Przekazywanie wykonywanych obiektow inwestycyjnych na rzecz wtasciwego podmiotu
oraz rozliczenie inwestycji.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji oraz prac
remontowych i modernizacyjnych.

. Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczacej danej inwestycji i

przedktadanie jej w odpowiednich instytucjach i urz¢dach, wspolpraca z jednostkami
projektujacymi, doprowadzenie do uzyskania stosownych uzgodnien i1 zatwierdzenia
dokumentacji inwestycyjnej i remontowe;.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego oraz
celowosci realizacji podejmowanych przedsigwzig¢.

Inspirowanie 1 prowadzenie dziatan przygotowawczych i realizujacych rozne projekty na
obszarze Gminy przy wspolpracy z innymi samorzadami, jednostkami, organizacjami i
zaktadami pracy.

Wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy i komoérkami organizacyjnymi
wlasciwymi do spraw promocji Gminy 1 pozyskiwania $rodkow pomocowych przy
opracowywaniu projektow 1 aplikowaniu o $rodki zewnetrzne z zakresu zadan
dotyczacych swojego stanowiska.

Zapewnienie efektywnego wykorzystania $rodkéw przeznaczonych na inwestycje,
modernizacje i remonty.

Sprawdzanie, opiniowanie (w tym ewentualne korygowanie i zatwierdzanie) otrzymanej
z biur projektow dokumentacji techniczne;.

Przedstawianie Radzie i Wo¢jtowi Gminy informacji o stanie i przebiegu inwestycji
1 remontow.



20.

21.

22.

I1I.

IV.

1.

Przygotowywanie materialow o wysokosci przewidywanych dochodéw i wydatkéw na
rok nastepny do planu budzetu i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy.
Wspolprowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia gminnego, a takze
planowanie rozwoju jego sieci.

Realizacja zadan Gminy z zakresu ustawy — Prawo energetyczne.

W zakresie inwestycji celu publicznego.

Realizacja catosci spraw zwigzanych z lokalizacja inwestycji celu publicznego
realizowanych na terenie Gminy Podegrodzie zar6wno przez Gming jak i inne podmioty
1 instytucje.

W zakresie planowania i spraw ewidencji ksiegowej:

Przygotowywanie materialow o wysokosci przewidywanych dochodéw i wydatkéw na
rok nastgpny do planu budzetu i1 przekazywanie ich do Skarbnika 1 komorki
organizacyjnej wskazanej przez Wojta.

Ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow budzetowych i1 przekazywanie informacji
na stanowisko ksiggowosci budzetowej na zasadach ustalonych przez Wojta i Skarbnika.

V. W zakresie sprawozdawczosci:

1.

2.

VL

Sporzadzanie informacji, sprawozdan, wykazow danych dla potrzeb sprawozdan
statystycznych i sporzadzanie sprawozdan z wlasnego zakresu spraw.

Przygotowywanie roznego rodzaju danych i udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania
Wojta.

W innych sprawach:

Zastepstwo pracownikow kierowanego przez siebie referatu oraz innych stanowisk
wskazanych przez przelozonych w zakresie wszystkich spraw nie wymagajacych
posiadania przez pracownika specjalistycznego wyksztatcenia  kierunkowego,
certyfikatow, zezwolen, poswiadczen lub innych uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e praca w budynku Urzgdu i na terenie Gminy Podegrodzie,
® bezpieczne warunki pracy,

® praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

Informacja czy w miesiacu poprzedzajacym planowana date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych

wynosi co najmniej 6%.

Informujemy, ze wskazany wskaznik byl nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

c) kopie dokumentow potwierdzajagcych posiadane  kwalifikacje = zawodowe
(wyksztalcenie),

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata zlozone
pod odpowiedzialno$cig karng o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

h) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacj¢ w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie
kopii waznego zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata sktadajagcego dokumenty aplikacyjne,

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

j) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Stosownie do postanowien art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz.1260, z p6zn. zm.) w zwigzku z
faktem, iz na wskazanym stanowisku moze zosta¢ zlecone wykonywanie czynnosci
zwigzanych z posrednim udziatem w wykonywaniu wtadzy publicznej nie przewiduje si¢
dopuszczenia do naboru poza obywatelami polskimi obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na Terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Podczas procedury przeprowadzenia niniejszego naboru nie stosuje si¢ postanowien art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych dotyczacej
pierwszenstwa w zatrudnieniu osoby niepelnosprawnej, w zwigzku z faktem, iz
przedmiotowy nabor dotyczy kierowniczego stanowiska urzedniczego.

Okreslenie terminu 1 miejsca sktadania dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknigtej kopercie wraz dopiskiem:

»wINabor na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji w Urzedzie Gminy Podegrodzie”
nalezy przesyta¢ droga pocztowa lub sktada¢ osobiscie na dzienniku podawczym Urzedu w:
Urzedzie Gminy Podegrodzie
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(dziennik podawczy znajduje si¢ na parterze Urzedu)

w terminie do dnia 4 grudnia 2018r. do godz. 15".

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga byc¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;j.

Za datg ztozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Podegrodzie uwaza si¢ date
wplywu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wptywajace do Urzedu poza ogloszeniem lub z naruszeniem
wskazanych w nim terminéw pozostaja bez rozpatrzenia.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powolana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos¢ i poprawnos¢ ich
przekazania. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji 1 jej
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Selekcja koncowa kandydatow polega na dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng
ostatecznego wyboru kandydatow do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru
kandydatow poprzez zastosowanie nast¢pujacych metod i technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,



b) egzamin kwalifikacyjny,

¢) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).

Wybdr metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku, gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestuchanie w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru (podobnie jak niniejsze ogloszenie) bedzie umieszczona
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.podegrodzie.pl oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Podegrodzie.

Wo6jt Gminy Podegrodzie
(-) mgr Stanistaw Banach



