WOJT GMINY PODEDWORZE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Kierownik referatu inwestycji i rozwoju w Urzedzie Gminy Podedworze

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
3) korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umySlne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,
6) wyksztalcenie wyzsze
7) minimum 2 lata stazu pracy,
8) doswiadczenie w przygotowaniu wnioskow o dofinansowanie 1 realizacje
projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
9) znajomos¢ przepisOw prawa, tj:
- ustawa o samorzgdzie gminnym,
- ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
- ustawa Prawo budowlane,
- ustawa o drogach publicznych,
- ustawa o gospodarce nieruchomog$ciami,
- ustawa Prawo zamoOwien publicznych,
- ustawa Prawo ochrony $rodowiska,
- ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoleczenistwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach

oddziatywania na srodowisko, i e

- ustawa Kodeks postepowania admlmstracy]nego
- ustawa o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie
- akty wykonawcze do tych ustaw
2. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej 2 - lata pracy na stanowisku kierowniczym,
2) studia i kursy z zamowien publicznych, administracji,
3) predyspozycje osobowosciowe: uprzejmosé, rzetelnosé, samodzielno$é, wlasna
inicjatywa w pracy, dobra organizacja pracy, umiejetnosé wspolpracy w zespole,
odpornos¢ na stres,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
1. Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju sprawuje nadzor nad prawidlowoscig przebiegu
procesu inwestycyjnego, nadzor nad prawidtowoscig gospodarowania i administrowania
trwalym majatkiem Gminy.
2. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1. Inwestycje:
1) realizacja polityki inwestycyjnej Gminy,
2) planowanie, koordynacja i nadzor inwestycji,
3) planowanie, przygotowanie, zapewmeme reahzacy i rozliczenia inwestycji
prowadzonych przez gmme;,




4) ustalanie dla potrzeb Wojta wstepnego projektu zamierzen w zakresie budowy,
rozbudowy, modernizacji i remontdw budynkow stanowigcych wilasnosé
Gminy,

5) zapewnienie wlasciwego przygotowania inwestycji,

6) monitorowanie realizacji inwestycji,

7) udzial w kontrolach prowadzonych przez organy nadzoru, organy administracji
rzagdowej lub samorzgdowe] w zakresie prowadzonych inwestycji,

2.Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych:

1) prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektow
wspolfinansowanych ze S$rodkéw zewnegtrznych, w tym przygotowywanie
wnioskéw o dofinansowanie z funduszy europejskich, rzadowych
pozarzadowych,

2) monitorowanie realizacji projektéw wspodtfinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych,

3) informowanie Wojta o planowanych konkursach grantowych,

4) nadz6r nad wlasciwg realizacjg podpisanych uméw o dofinansowanie,

3. Rozw6j gminy:

1) koordynacja inicjatyw spotecznych i wspolpraca z mieszkancami w zakresie
realizacji inwestycji celu publicznego i innych zadan publicznych,

2) planowanie rozwoju gminy w perspektywie wieloletniej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem programow gospodarczych,
w tym przygotowywanie planéw, programoéw i strategii rozwoju gminy,
wieloletnich programéw inwestycyjnych,

4) wspolpraca z podmiotami opracowujgcymi programy i strategie rozwoju,

—5)—nadzor nad przygotowywaniem-i-realizacjginwestyejt-gminnych;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z rewitalizacjg gminy,
7) przygotowywanie 1 realizacja programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
8) doradztwo 1 wsparcie merytoryczne organizacji dzialajacych na terenie gminy,
9) prowadzenie konkursow w oparciu o ustawe o dzialalno$ci pozytku
publicznego o wolontariacie.

4. Zamowienia publiczne:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych, w tym
przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienn publicznych
oraz sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen Waojta w sprawach zaméwien publicznych
w tym zarzadzen dotyczacych powolania i trybu pracy komisji przetargowe;,

3) opracowanie ogloszen o przetargach, przekazywanie ich do ogloszenia w
Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicach
ogloszen, w prasie,

4) przygotowanie, prowadzenie 1 dokumentowanie postepowan w sprawach
zamowien publicznych, w tym opiniowanie wnioskéw, sporzadzanie specyfikacji
istotnych warunkdéw zamowienia wraz z wymaganymi zatacznikami,

5) przygotowanie projektow umoéw o udzielenie zamdwienia publicznego, oraz

terminowe ich sporzadzanie i podpisywanie przez wykonawcow,




6) wspolpraca z pracownikami urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie stosowania ustawy Prawo ZamoOwien Publicznych oraz aktow
wykonawczych do ustawy,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego,

8) prawidiowe archiwizowanie dokumentéw z postepowan o udzielenie zamdowienia
publicznego,

9) wspoélpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie terminowe realizacji rachunkow,
faktur, zwrotu wadium

5. Kierownik sprawuje bezposredni nadzor nad praca Referatu Inwestycji i Rozwoju.
6. Przy wykonywaniu zadan Kierownika Inwestycji i Rozwoju dziala w granicach
okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

4.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

zyciorys (CV)

list motywacyjny

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentow poswiadczajgce staz pracy,

podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na

wymientonym-stanowisky,———————

9

podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych OSObowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019
r. poz. 1781)

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é jezeli kandydat jest osoba

niepelnosprawna.

Wszystkie skladane dokumenty winne by¢ podpisane przez kandydata, a kopie
dokumentéw dodatkowo potwierdzone przez kandydata na stanowisko klauzulg ,,Za
zgodnos$¢ z oryginalem”

5i

1)

2)
3)

4)
3)
6)

Warunki pracy

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku Urzedu Gminy Podedworze,
budynek nie jest przystosowany dla 0séb z dysfunkcja narzadéw ruchu,

narzgdzia pracy- komputer, drukarka, sprzet biurowy,

czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sa w pozycji siedzacej, praca przy
komputerze,

praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

wymiar czasu pracy — etat,
zatrudnienie na umowe o prace




6. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
W miesiecy poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce byl nizszy niz 6%

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

Kandydaci na stanowisko zobowigzani sg do zlozenia dokumentéw aplikacyjnych w
Sekretariacie Urzedu Gminy Podedwoérze, Podedworze 44, 21-222, pok. Nr 7 w godzinach
pracy urzedu lub za posrednictwem poczty na adres Podedworze 44, 21-222 Podedworze w
zamknictej kopercie zaadresowanej: Urzad Gminy Podedworze, Podedworze 44, 21-222
Podedwérze z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik referatu inwestycji i
rozwoju” w terminie do dnia 22 stycznia 2021 r. do godz. 12:00 — decyduje data i godzina
wplywu do urzedu.

Na kopercie nalezy poda¢ dane adresowe kandydata i numer telefonu.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Woéjta Gminy.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Szczegblowe informacje mozna uzyska¢ bezposrednio w Urzedzie Gminy Podedworze,
Podedworze 44, 21-222 Podedwdrze, lub telefonicznie pod numerem 83 379 50 O1.

Osobg upowazniong do kontaktow jest Sekretarz Gminy.

Ostateczng decyzje o przyjeciu kandydata do pracy podejmie Wojt Gminy Podedworze.

8. Informacje dodatkowe
Konkurs-zostanie przeprowadzony w dwoch etapach — e e
I etap- sprawdzenie pod wzgledem formalnym zlozonych ofert,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne.
Kandydaci dopuszczeni do rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni o jej terminie
telefonicznie.
Kandydat wyltoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy prace zobowigzany jest do
przedlozenia zaswiadczenia o niekaralno$ci oraz zaswiadczenia lekarskiego od lekarza
medycyny pracy o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku, na ktore
prowadzony byl nabor.
Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko zostanie zatrudniony na podstawie
umowy o prace na czas okreslony (3 miesigcy)
Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony.

Zatgcznik- kwestionariusz osobowy.

Wojt Gminy

Monika Maekiewttz-Drag



