Zalacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze

oraz stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Swinnej

URZAD GMINY W SWINNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stosownie do postanowien art.11, art.12, iart.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1.,
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 1. poz. 1260 tekst jedn. z p.zm) -
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze, tj.

KIEROWNIK Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej,
Budownictwa i Ochrony Srodowiska

1). Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie, o ktérym mowa, winna spetni¢
nastepujace wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku :

a). posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych

b). posiadaé¢ obywatelstwo polskie

c). posiadaé stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

d). nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

e). cieszy¢ sie nieposzlakowana opinig

2). Wymagania niezbedne :
a). wyksztalcenie wyzsze o kierunku inzynieria $rodowiska lub pokrewne
b). znajomo$§¢ podstawowych zagadnien Internetu
¢). umiejetnoéé swobodnego komunikowania si¢ z ludzmi
d). samodzielno$¢ w prowadzeniu powierzonych spraw

e). staz pracy min. 4 lata, w tym min. 2 lata pracy biurowej



f). praca na stanowisku kierownika budowy w zakresie sieci wodociggowej
1 kanalizacyjnej min. 2 lata

g). znajomos¢ kosztorysowania komputerowego w programie ZUZIA lub
w pokrewnych

h). posiadanie uprawnien budowlanych w specjalnosci instalacyjnej w zakresie
sieci, instalacji wentylacyjnych i wodno — kanalizacyjnych bez ograniczen.

1) posiadanie prawa jazdy min. kat. B
3). Wymagania dodatkowe :

Predyspozycje osobowosciowe ; umiejetnoéé pracy w zespole, samodzielnogé
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelno$é, terminowo$¢, zaangazowanie,
odpowiedzialnos¢.

]

4). Zakres zadan wykonywanych na stanowisku , na ktére
przeprowadzany jest nabor :

I. Z zakresu kierowania dzialalnoscia Referatu :

1. Organizowanie i kierowanie dziatalno$cia Referatu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, wytycznymi Rady Gminy i Wojta.
2. Ustalanie i aktualizacja podzialu zadan w Referacie zgodnie z przepisami
prawa i Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Swinnej.
3. Nadzoér nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
1 zalatwianiem spraw przez podlegtych pracownikow
4. Wnioskowanie do Wéjta Gminy o przyznanie nagréd i premii dla
podleglych pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
5. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i wnioskowanie do Wojta
Gminy o nalozenie kar regulaminowych za naruszenie porzadku
1 dyscypliny pracy oraz innych obowiazkéw pracowniczych.
Zatwierdzanie planéw urlopowych podleglych pracownikéw.
Sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan statystycznych.
Wykonywanie zadan natozonych przez Rade Gminy i Wojta.
Wspolpraca z Rada Gminy i Komisjami Rady Gminy w zakresie
dzialalnodci Referatu
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10. Wspolpraca z innymi instytucjami i podmiotami gospodarczymi
w zakresie
zadan i kompetencji referatu
11. Uczestniczenie w pracach przy opracowywaniu budzetu w zakresie
inwestycji i remontow.



II.

I11.

Z

1

2.

Z

1

zakresu prac interwencyjnych, komunalnych i gospodarczych :

Organizowanie pracy pracownikom interwencyjnym, komunalnym

i gospodarczym.
Organizowanie zaopatrzenia materialowo — technicznego dla wykonania
tych prac.

Organizowanie pracy pracownikom kierowanym przez Sad Rejonowy
w Zywcu w celu odpracowania kary.

Prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem gminnej sieci
wodno — kanalizacyjne)

zakresu inwestycji i remontow :

Zgromadzenie pelnej dokumentacji technicznej i prawnej niezbedne]

do realizowania inwestycji oraz jej zabezpieczenia

i przechowywania.
Biezgca wspodlpraca z wykonawcami robot inwestycyjnych.
Organizowanie zaopatrzenia materialowego technicznego dla

realizacji robot inwestycyjnych.

Opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow

i faktur dotyczacych inwestycji.

Rozliczanie materialow i kosztow inwestycji.

Zwolywanie komisji odbioru technicznego z protokolarnym

odbiorem wykonanych prac.

Uzyskiwanie zgody od mieszkancow gminy na wejscie na teren prywatny
przy realizacji inwestycji gminnych.

Uczestniczenie i podpisywanie protokolow odbioru robot inwestycyjnych
i remontow.

zakresu planowania przestrzennego :

Prowadzenie prac zwiazanych z planowaniem, projektowaniem,
wprowadzaniem
zmian i realizacja miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
Gminy Swinna, w tym :
- ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania terenu gminy
- realizowanie polityki przestrzennej wytyczonej przez Radg Gminy
- opracowywanie na potrzeby Rady Gminy studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy
- uwzglednianie zadan rzadowych w projekcie planu zagospodarowania
przestrzennego
- oglaszanie w prasie i przez rozplakatowanie na terenie gminy
o przystapieniu do sporzadzania projektu planu oraz powiadomienie
Sejmiku Samorzadowego
- wystepowanie o opinie wla$ciwych organow administracji rzagdowe]
stosownie do przedmiotu planu
- uzgadnianie projektu planu z Wojewoda i wiadciwymi organami
do uzgadniania miejscowych planéw na podstawie przepisow
szczegblowych
- zawiadamianie na pi$mie o terminie wytozenia projektu planu



a) whascicieli lub wladajacych nieruchomosgciami, ktorych interes prawny
moze by¢ naruszony ustaleniami planu
b) osoby, ktorych wnioski nie zostaly uwzglednione w projekcie planu
¢) whascicieli nieruchomosci od ktérych moze byé pobrana optata
- wykladanie projektu planu do publicznej wiadomosci
- przyjmowanie protestow dotyczgcych planu
- przygotowywanie uchwat da Rady Gminy ( dotyczacych planu )
- przygotowywanie zaSwiadczen ,wypiséw, wyryséw i innych dokumentéw
dotyczacych planu
- przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu.

2. Inne prace zlecone przez Wojta Gminy oraz Sekretarza Gminy.

V. Utrzymanie drog :

1.

2,

Organizacja letniego i zimowego utrzymania drég gminnych oraz
Prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Wykonywanie zadan w zakresie prac zleconych przez administracje
rzagdowa na mocy porozumienia stron.

VI. Z zakresu spraw ogélnych :

Kierownik Referatu zobowigzany jest do :

1.

VI.

Znajomosci i przestrzegania wszystkich przepiséw dotyczacych
dziatalnoSci referatu, a w szczegdlnosci instrukeji, zarzadzen wyzszego
szczebla.

Nadzoru i kontroli przestrzegania aktéw normatywnych wyzszego rzedu
1 przepisow wewnetrznych przez podleglych pracownikéw.
Znajomosci przepiséw Bhp i p. pozarowych.

Przestrzegania obowiazujacego regulaminy pracy.

Zakres odpowiedzialnoéci :

W realizacji zakresu obowiazkéw stuzbowych :
- biezgca aktualizacja przepisow prawnych dotyczacych spraw objetych

zakresem czynnoéci

przestrzeganie przepisoOw prawa

systematyczne uzupelnianie wiedzy fachowe;

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Gminy porzadku i czasu pracy
dbatos¢ o powierzone urzadzenia i wyposazenie stanowiska pracy
Wykonywanie innych czynnosci i polecei wydanych przez Wojta Gminy

5). W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce — Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



6). Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

a) usytuowanie stanowiska pracy : budynek dwukondygnacyjny, schody,
brak windy

b) czas pracy: pelny wymiar, przecigtnie 40-godzin tygodniowo

¢) bezpoéredni kontakt z interesantami

d) praca przy komputerze

7). Wymagane dokumenty :

1. list motywacyjny

2. C.V. z adnotacja o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu rekrutacyjnym

1.
2.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
kandydata , zgodnie z wymogami podanymi w ogtoszeniu

Oéwiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialno$cig karng o nieskazaniu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, a takze o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( $wiadectwa
pracy lub zaswiadczenia )

. Zaéwiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdow rekrutacji

Dokumenty, o ktérych powyzej mowa nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy

w Swinnej ul. Wspoélna 13 , 34-331 Swinna, w zaklejonej kopercie z dopiskiem
_Konkurs na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Inwestycji,
Gospodarki Komunalnej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska w terminie do
dnia 22 maja 2019 roku. do godz. 15 0o.

Liste Kandydatéw dopuszczonych do selekeji koficowej, jak rowniez termin i godzina
rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow podane zostang w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Swinnej oraz na Tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Wojt GminySwinna
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