ZARZADZENIE NR 51/2017
WOITA GMINY KURZETNIK

ZDNIA 03 LIPCA 2017 ROKU

w sprawie naboru na wolne Stanowisko do Spraw Inwestycji - Zastepca Kierownika
Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy w Urzedzie Gminy Kurzetnik.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art.2 pkt 3, art.7 pkt 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902 ) oraz Zarzadzenia Nr
9A/2009 Wojta Gminy Kurzetnik z dnia 25 marca 2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym stanowiska kierownicze w Urzedzie Gminy w

Kurzetniku zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Ogtaszam nabor na wolne Stanowisko do Spraw Inwestycji - Zastepcy Kierownika Referatu
Inwestycji 1 Rozwoju Gminy w Urzgdzie Gminy Kurzetnik.

§ 2.
Ogtloszenie o naborze na wolne Stanowisko do Spraw Inwestycji - Zastgpcy Kierownika

Referatu Inwestycji 1 Rozwoju Gminy w Urzedzie Gminy Kurzetnik, Stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



zatacznik do zarzadzenia Nr 51/2017 z dnia 03 lipca 2017 r.

Wojt Gminy Kurzetnik oglasza nabor na wolne stanowisko do Spraw Inwestycji -
Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy w Urzedzie Gminy
Kurzetnik.

l. Okreslenie stanowiska :
Stanowisko ds. Inwestycji - Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju
Gminy

1. Wymiar etatu : pelen etat.  Zatrudnienie na czas okreslony do 31 grudnia 2018
roku, na podstawie umowy o pracg, a w przypadku osob podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym na czas okreslony 6 miesigcy. W takim
przypadku zastosowanie bedg mialy przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z po6zn.
zm.)wowczas pracownik obowigzany jest odby¢ stluzbe przygotowawcza o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy 1zda¢ egzamin.

IIl.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):
1) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

2) obywatelstwo polskie,

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) brak prawomocnego skazania za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) co najmniej 4 letni staz pracy,

7) posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie
wyzsze magisterskie,

8) bardzo dobra znajomo$¢  przepisow ustaw: Kodeks  postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, o zamdwieniach publicznych,
zagospodarowaniu przestrzennym i realizacji zadan w zakresie inwestycji,

9) biegta znajomos$¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

10) posiadanie umiejetnosci analizy i syntezy informacji.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie pracy w administracji publicznej na stanowisku ds.

inwestycji,



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw: prawa administracyjnego, ustawy o dostepie
informacji publicznej,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwosé,

odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

10) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze

wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywotujacych

uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢.

3. Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,
prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac remontowych
1 modernizacyjnych, odpowiedzialno$¢ merytoryczna za realizowane prace i
kompletno$¢ dokumentow, w zakresie okre§lonym w obowigzujacych przepisach,
udzial w przekazywaniu placow budow 1 w odbiorze robot,

uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku, sporzadzanie
dokumentow dotyczacych zakonczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich
uzgodnien z zapisami ksiggowymi (sporzadzanie OT),

wspoldziatanie z wlasciwymi organami samorzadu wojewodzkiego, powiatowego oraz
innymi instytucjami,

opracowywanie programéw i plandw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujgcie ich
w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania 1 rozliczania
inwestyciji,

wspotdzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialdéw analitycznych

do budzetu gminy,



9) sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychodéw i wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci,

10) obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkéw inwestycyjnych
1 uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych naktadow, co najmniej raz
w roku (zwtaszcza na koniec roku) z warto§ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych,

11) dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

12) informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu srodkow finansowych
i konieczno$ci zwigkszenia ich w planie finansowym,

13) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow
uchwat 1 innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
i Komisji,

14) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancoOw oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i1 terminowe ich zalatwianie,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien,

15) przygotowywanie materialtow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

16) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzgdzie Gminy Kurzgtnik,

17) przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych,

18) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach
powierzonego zakresu czynnosci,

19) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

20) wykonywanie obowiazkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej,

21) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewngtrznych Organow,

22) wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z
zakresu obowigzkow, przekazywanie akt do archiwum,

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

24) zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

25) wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu
Czynnosci,

26) przygotowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w rownowaznym systemie czasu pracy, na czas
zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj.Dz.U.z2016 1. poz. 902). Praca biurowa w budynku Urz¢du Gminy w Kurzetniku
ul. Grunwaldzka 39 oraz przeprowadzanie wizji w terenie. Zmienne tempo pracy, czeste
kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
konieczno$¢ poszukiwania informacji z wielu réznych zrddel, prowadzenie spraw, w
ktorych wystgpowaé moze znaczna ilo$¢ stron postgpowania, praca przy monitorze
komputerowym.

2) Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienie Wojta Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia
o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2016 r. poz. 446, ze zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osOb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kurzetniku, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynosit
powyzej 6%

6. Wymagane dokumenty:
1) CV i list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy*,

3) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany oraz, Zze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w
stanowisku,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7) wszystkie kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentoéw

potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i1 o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ klauzula :

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w materiatach



aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
/Dz. U. z 2016r. poz.902/ .

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wplywu na procedure rekrutacyjng.

* druk kwestionariusza mozna otrzymac¢ w siedzibie jednostki dokonujacej naboru lub pobraé¢
ze strony Biuletynu.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,Nabor na Stanowisko do Spraw Inwestycji - Zastepca Kierownika Referatu Inwestycji i
Rozwoju Gminy w Urzedzie Gminy Kurzetnik” do dnia 17 lipca 2017 roku do godz. 12%° w
sekretariacie Urzgdu Gminy w Kurzetniku lub na adres: Urzad Gminy Kurzetnik ul.
Grunwaldzka 39 ( decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng do tut. Urzedu nieckompletne lub po wyzej okre§lonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupeklienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania

aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Kurzetnik.

O zakwalifikowaniu si¢ do II etapu naboru- testu wiedzy i kompetencji lub rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczng( e-mailem),
telefonicznie( w przypadku braku adresu mailowego) lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na gminnej stronie internetowej oraz na

tablicy ogloszen tut. Urzedu.



