Zal. Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.39.2015
Burmistrza Miasta i Gminy
Suchedniow

z dnia 7 maja 2015r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202)

Burmistrz Miasta i Gminy Suchedniow
oglasza nabor kandydatéow na stanowisko urzednicze

Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami, Infrastruktury
1 Ochrony Srodowiska w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie

1. Nazwa 1 adres jednostki: Urzagd Miasta i Gminy w Suchedniowie
ul. Fabryczna 5 tel. 41 25 43 186; 41 25 43 250

2. Wymagania stawiane kandydatom:
1) Wymagania niezbg¢dne:

Spelnianie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt. 1 1 2 oraz ust. 3 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2014r. poz. 1202), t.:

a)

b)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz
innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o shuzbie cywilnej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

wyksztalcenie wyzsze (minimum 5-cio letni staz pracy w tym 2 lata na
stanowisku kierowniczym),

niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada nieposzlakowang opinie,



3)

2) Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania. pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku:

a) wyksztalcenie — preferowane wyzsze techniczne lub ekonomiczne,
b) znajomos$¢ zagadnien merytorycznych zwigzanych ze stanowiskiem

pracy, w tym znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie:

- Prawo budowlane,

- o drogach publicznych,

- gospodarki nieruchomosciami,

- planowania przestrzennego,

- o ochronie przyrody,

- Prawo wodne,

- o finansach publicznych,

- Kodeks postepowania cywilnego,

- utrzymania czystosci 1 porzadku w gminie,

- ochrony srodowiska i ochrony zwierzat,
oraz akty wykonawcze do ww. ustaw,

ponadto ogoélna znajomos$¢ aktow prawnych niezbednych do

wykonywania zadan na stanowisku, a w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — prawo zamdwien publicznych,

- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dzialania archiwow zaktadowych

- ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji
publiczne;,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych,

¢) umiej¢tnos¢ analizowania raportow oddziatywania na srodowisko, czytania
map sytuacyjno — wysoko$ciowych i ewidencyjnych,

d) umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania odpowiednich aktéw normatywnych
oraz przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan na danym
stanowisku,

Oczekiwane predyspozycje:

a)
b)

c)

zdolnosci organizacyjne, operatywnosc, kreatywnosc,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,

umiejetnosci kierownicze i organizatorskie, wlasciwa organizacja pracy
wydziatu,

posiadanie umiej¢tnosci redagowania korespondencji w sposob jasny
1 przejrzysty,



d) otwartos¢ na podnoszenie kwalifikacji 1 doskonalenie posiadanych
umiejetnosci,

€) umigjetnos¢ obstugi komputera oraz zdolno$¢ poshugiwania sie
powszechnie stosowanymi programami

f)  komunikatywno$¢ — umiejetnos¢ budowania kontaktu z druga osoba
oraz umiejetnos¢ wspolpracy z instytucjami i urzedami,

g) zdolno$ci podejmowania decyzji.

3. Zakres zadan oraz odpowiedzialnosci:

Do zakresu obowiazkéw kierownika bedzie naleze¢ w szczegodlnosci realizacja
zadan z zakresu wydzialu okreslonych w § 13 i 18 Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy Suchedniow stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta 1 Gminy Suchedniéw Nr 0050.28.2015 z dnia 2 kwietnia 201 5r.
dostgpnym do wgladu na stronie www.suchedniow.bip.doc.pl

Ponadto do obowigzkow Kierownika nalezec bedzie:

D

2)

3)

4)

3)
6)

7)

nadzor nad wywigzaniem si¢ podleglych pracownikow z zadan przypisanych
regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy oraz
innymi aktami prawnymi, a takze poleceniami burmistrza;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania pracy wydzialu poprzez planowanie
1 podziat pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami;
ponoszenie odpowiedzialnos$ci za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa
zalatwianie spraw przez podleglych pracownikow,

realizacja dochodéw 1 wydatkéw budzetowych zgodnie z przyjetym przez
Rade Miejska budzetem gminy — opracowywanie projektu wydatkow budzetu
Gminy w czegsci dotyczace) zakresu dzialalnos$ci wydzialu oraz sprawozdan
z jego realizacji,

przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz 1 biezgcych informacji
o realizacji zadan tematycznie zwigzanych z dziatalno$cig wydziatu,
rozpatrywanie skarg 1 wnioskdw mieszkancoOw tematycznie zwigzanych
z zakresem zadan wydziahu,

wspotudziat w pozyskiwaniu srodkow ze zrodet pozabudzetowych,
ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat — 8 godzin na dobg¢ 140 godzin w tygodniu,

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie ul. Fabryczna 5;
budynek dwukondygnacyjny, nie dostosowany dla os6b poruszajacych si¢
na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze (brak windy);

3) praca biurowa zwigzana z kontaktem z klientem, pracownikami urz¢du
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy, wymagajaca rowniez
wyjazdow shuizbowych oraz prowadzenie kontroli, wizji terenowych


http://www.suchedniow.bip.doc.pl

z zakresu ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czystosci,
gospodarki wodnej 1 innych,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obsluga urzadzen

technicznych 1 narzedzi informatycznych,

5) zastrzega si¢ wolg¢ zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony

nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem (zaklada si¢ przedtuzenie umowy na
czas okreslony lub nieokreslony w przypadku prawidlowej realizacji
zadan na stanowisku), w przypadku gdy osoba wyloniona w naborze
podejmuje po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem. Zwolnienie z odbycia stluzby przygotowawczej nie zwalnia
z obowigzku zdania egzaminu,

6) praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych

1 szkodliwych warunkéw pracy.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV — zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

¢) kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosciach (kursy, szkolenia),

f) dokumenty poswiadczajgce zatrudnienie, kopie $wiadectw pracy
(potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu zadne postgpowanie karne,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Dodatkowe informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyc¢:

7

v
v

oryginaly $wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych
zatrudnienie 1 staz,

oryginal §wiadectwa lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie,

podpisanie umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

Nie zlozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy

0 prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢: osobiscie w siedzibie urzedu
lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres urzedu:



Urzad Miasta i Gminy 26-130 Suchedniow
ul. Fabryczna 5
z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownik Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Infrastruktury
i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie”

w terminie do dnia 19 maja 2015r. do godz. 15,30

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie po wyzej
okreslonym terminie lub niekompletne nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny 1 zyciorys) winny by¢ opatrzone
klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014F. poz.
1182) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzgdowych
(4. Dz. U. z 2014r. poz. 1202) "oraz wlasnorgcznie podpisane.

Naboru dokona komisja powotana przez Burmistrza Miasta 1 Gminy Suchedniow.
O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl) oraz na tablicy
ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Suchedniow, ul. Fabryczna 5.

Informacje zwigzane z naborem udzielane bedg w dniach 1 godzinach pracy urzedu
pod nr telefonu: 41/2543186; 41/2543250 wew. 32.

Suchedniéw, dnia 7 maja 2015r.


http://www.suchedniow.bip.doc.pl
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