Zalacznik Nr 2 do regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W ORONSKU:

» KIEROWNIK REFERATU
ROZWOJU I GOSPODARKI KOMUNALNEJ w URZEDZIE GMINY W ORONSKU”

Urzad Gminy w Oronsku
ul. Szkolna 8
26-505 Oronsko

Wymiar etatu; 1 (pelny etat)
Termin zatrudnienia: kwiecien 2020 r.

L Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

wyksztalcenie wyzsze:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

5. nieposzlakowana opinia;

6. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. min. 4 — letni staz pracy;

8. znajomosé ustawy o samorzgdzie gminnym:;

9. znajomosé¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego:

10. znajomosgé Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zakladowych;

11. znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych;

12. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych:

13. znajomos¢ ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz aktow wykonawezych z nig
zwigzanych;

14. znajomos¢ ustawy o odpadach;

15. znajomos¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

16. znajomos¢ ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku i Jjego ochronie;

17. znajomosé ustawy Prawo budowlane oraz aktéw wykonawezych z nig zwigzanych;

18. znajomos¢ ustawy Prawo energetyczne;

19. znajomos¢ ustawy Prawo zaméwier: publicznych;

-l o

II. Wymagania dodatkowe:
1. umiejetnosé kalkulowania i rozliczania robot budowlanych;
2. umiejetnosé kosztorysowania, analizowania dokumentacji projektowe;;
3. umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet Office, poczta elektroniczna, Internet;
4. umiejetnogé organizacji pracy, zdolnosci organizacyjne, kreatywnoscé i umiejetnosé
samodzielnego podejmowania decyzji;
5. umiejetnosé pracy w zespole;



6. wysoka kultura osobista;
7. umiejetnos$é zarzgdzania zespolem ludzi;

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Zadania ogolne:

kierowanie pracg podleghtych pracownikow;

organizacja i nadzor nad praca podlegtych pracownikow;

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, wnikliwe, terminowe i zgodne z prawem

wykonywanie zadan;

dokonywanie podzialu zadan poprzez ustalenie zakresow czynnosci podlegltych pracownikow;
zapewnienie realizacji zadan referatu;

nadzorowanie i kontrolowanie wykonawstwa zadan przez podlegtych pracownikow;
przestrzeganie regulaminu pracy oraz wzajemne wspoldziatanie w zakresie obiegu informacji
i wzajemnej stymulacji w realizacji zadan urzedu.

2.\ zakresie inwestycji 1 remontow:

prowadzenie postepowan pod wzgledem procedury o udzielenie zaméwien publicznych;
przygotowanie dokumentacji i prowadzenie procedur przetargowych  dotyczacych
inwestycji, remontéw gminnych, dostaw, ustug i robot budowlanych;
merytoryczny nadzor nad poprawna interpretacja przepisow w zakresie zamowien
publicznych;
prowadzenie pelnej dokumentacji inwestycji i remontéw z podzialem na oddzielne
zadania;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzgdu Gminy;

- nadzorowanie prawidtowego oszacowania wartosci przedmiotu zaméwienia;

analizowanie i opiniowanie opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw wyboru wykonawcy
i warunkow realizacji umowy;
przekazanie ogloszen o zaméwieniu do Biuletynu Zamoéwiefi Publicznych lub do Urzedu
Publikacji Wspolnot Europejskich;
przygotowanie dokumentéw niezbednych do pracy komisji przetargowej;
udziat w posiedzeniach komisji przetargowych, prowadzenie korespondencji
z wykonawcami, przygotowanie umow z wykonawcami;
prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania;
wspolpraca z inspektorami nadzoru oraz przeprowadzanie niezapowiedzianych kontroli
na prowadzonych zadaniach;
udzial w odbiorze inwestycji:
wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie finansowania inwestycji i remontow;
uczestniczenie w rozliczaniu finansowym inwestycji i remontow;
sprawdzanie faktur za wykonane roboty inwestycyjne i remontowe oraz zatwierdzenie
pod wzgledem merytorycznym, przygotowanie wnioskéw o dotacje i kredyty
na finansowanie zadan inwestycji gminnych i rozliczenie koficowe przyznanych dotacji
i kredytow;

3.W zakresie pozyskiwania srodkow:

permanentny nadzér nad mozliwo$ciami pozyskiwania srodkéw Unijnych oraz pochodzacych
z innych zrédet i instrumentéw finansowego wsparcia samorzadow gminnych w realizacji
zaplanowanych inwestycji i ustug lezacych w zakresie zadan wiasnych Gminy;
w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych opracowywanie wnioskow
o pozyskanie $rodkow finansowych w kontekscie jak wyzej;

- merytoryczny nadzér nad realizacjg programow dotowanych ze srodkéw unijnych oraz  innych

zewnetrznych podmiotéw wsparcia finansowego;



4. W zakresie gospodarki energetycznej i cieplowniczej:

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 maja 2016 roku o efektywnosci
énergetycznej (t.j. Dz.U. z 2020 I., poz. 264 ze zm.).

5. W zakresie gospodarki komunalne;:

- nadzor nad eksploatacjg uje¢ wodnych sieci wodociggowych;
- nadzor nad funkcjonowaniem skladowiska odpadow;

- nadzér nad eksploatacja oczyszezalni sciekows;

- nadzor nad kotlowniami podlegtymi Urzedowi Gminy;

IV. Warunki pracy na stanowisku:
1. pracana pelny etat;
2. zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3. praca bedzie $wiadczona od poniedziatku do pigtku. Poniedzialek w godzinach
od 8:00 do 16:00, wtorek- pigtek od godziny 7: 30 do 15:3 0;

4. praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce, polaczona z wyjazdami
stuzbowymi;

5. Stanowisko pracy z dostgpem do komputera;

6. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie

wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminu  wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy w Oronisku;

7. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu.

V. Wymagane dokumenty;
1. list motywacyjny — Opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;
2. zyciorys zawodowy (curriculum vitae) - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub
¢-mailem oraz wlasnorecznym podpisem;
3. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych wymagane min. 4-letni staz
pracy;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie WyZsze;
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
kwestionariusz osobowy kandydata;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do €Zynnosci prawnych;
oswiadezenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;
oswiadczenie kandydata o braky prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

11. o$wiadczenie 0 niekaralnosci karg zakazu pelnienia funkecji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

12. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych:

13. klauzula informacyjna dla kandydata;

14. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowychdo celow
rekrutacji.

RENE R

Wzory ww. o$wiadezen, kwestionariusz osobowy kandydata oraz klauzula informacyjna dla
kandydata do pobrania na stronie internetowej www.bip.oronsko.pl (w lokalizacji: oferty pracy)




List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na Przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Oronsku, w rozumieniu przepiséow o rehabilitaciji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniy 0s0b niepetnosprawnych Jest wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie A4 0znaczonej
czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze — ,, KIEROWNIK REFERATU
ROZWOJU I GOSPODARKI KOM. UNALNEJ w URZEDZIE GMINY W ORONSKU”

na parterze budynku Urzedu Gminy w Oronsku, ul, Szkolna 8 do Przezroczystej skrzynki
podawczej,

lub przesta¢ poczta na adres: Urzgd Gminy w Orovisku ul, Szkolna 8, 26-505 Ororisko

W terminie do dnia 30 marca 2020 r. do godziny 16

(decyduje data wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wiw terminie nie beda rozpatrywane i zostana
Zwroicone nadawcom.

Na  stronie internetowej hnp.‘//www.btp.oronsko.pl zostanie  ogloszona informacja
0 ilodci kandydatdw, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.,

Kandydaci, ktérzy przejdg wstepna selekcje  zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;.

Oronisko, dnia 18 marca 2020 E,




