ZARZADZENIE NR RSO.SE.120.4.2023
Woéjta Gminy Ciasna
z dnia 16 lutego 2023 r.

w sprawie: naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze w wymiarze 1 etatu
w Urzedzie Gminy Ciasna w Referacie Gospodarki Komunalnej

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 40 ), art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( j. t. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530) oraz zarzadzenia Nr RSO.SE.120.48.2012 W¢jta Gminy Ciasna z dnia 22 pazdziernika 2012 r. w
sprawie ustalenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze oraz wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna.

zarzadzam

§1

Nabor kandydatow na stanowisko urzg¢dnicze referenta ds. inwestycji i budownictwa,
w wymiarze 1 etatu w Urzegdzie Gminy Ciasna .

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ciasna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zarzadzenie Nr RSO.SE.120.5.2023
Woéjta Gminy Ciasna
z dnia 16.02.2023 r.

w sprawie powofania Komisji Rekrutacyjnej w celu wytonienia kandydata
na stanowisko urzednicze w wymiarze 1 etatu
w Urzedzie Gminy Ciasnha w Referacie Gospodarki Komunalnej

Na podstawie art. 33 ust.1,3 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (j. t. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 )oraz art. 13a ust.1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 oraz
Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ciasna
(Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr RSO.SE.120.48.2012 Wéjta Gminy Ciasna z dnia
22.10.2012r.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia konkursu na kandydata
na stanowisko referenta do spraw inwestycji i budownictwa

w nastepujgcym sktadzie:

1. Zdzistaw Kulej — przewodniczgcy Komisiji,

2. Albina Pogoda — wiceprzewodniczgca Komisiji
3.Zofia Wos$ — cztonek Komisiji

4.Gabriela Brzezina — cztonek Komisji
5.Patrycja Dawidowicz — cztonek Komisji
6.Michat Krych— cztonek Komisji

§ 2

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



zatgcznik Nr 1 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Ciasna

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko : w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu referenta do spraw inwestycji

i budownictwa

Referat : Gospodarki Komunalnej

B. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

Na stanowisku referenta do spraw inwestycji i budownictwa moze by¢ zatrudniona osoba,

ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnosé do czynno$ci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta do spraw

inwestycji i budownictwa;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze

Kryteria kwalifikacyjne niezbedne dodatkowe
wyzsze Preferowane wyksztalcenie z zakresu
wyksztatcenie budownictwa, architektury ,
zawodowe administracyjne, prawnicze, staz pracy

na podobnym stanowisku

Preferowane posiadanie
uprawnienia Prawo jazdy kategorii B uprawnienia budowlane do
kierowania robotami budowlanymi
lub/i uprawnienia budowlane do
kierowania robotami w specjalnosci
inzynieryjnej drogowej;

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

obstuga komputera Programéw pakietu Office Znajomos$¢ obstugi programéw
komputerowych
znajomos¢ jezykow Jezyka niemieckiego i jezyka
obcych angielskiego
wiedza Znajomosc¢ ustaw: Znajomosc¢ ustaw:
i umiejetnosci a)Prawo budowlane,

1.Ustawa o pracownikach
samorzadowych

2.Ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego.

zawodowe b) ustawa o samorzadzie
gminnym,

Predyspozycje osobowosciowe:

Komunikatywnos$¢ i tatwosé przekazywania informacji, uprzejmos¢ i zyczliwosé ,
terminowosé, umiejetnoéé pracy w zespol_e, odpowiedzialnos¢ , doktadnosé.

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

Bezposredni przetozony :

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

Przetozony wyzszego stopnia :

Wjt Gminy Ciasna




D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania gtowne:

1.Planowanie, przygotowanie i koordynowanie gminnych zadan inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych.

2.Kompletowanie, kontrolowanie i sprawdzanie przydatnosci dokumentacji technicznych,

z zakresu inwestycji, prac remontowych i modernizacyjnych fgcznie z analizg materiatéw
geodezyjnych obejmujgcych zakres inwestyciji.

3.Sprawy zwigzane z zawieraniem uméw na wszystkie etapy prac zwigzanych z realizacjg
inwestycji , modernizacji i remontu.

4.Sprawy uzgodnien lokalizacyjnych, technologicznych i realizacyjnych.

5. Sprawy z zakresu dokumentacji projektowo- kosztorysowych.

6.Sprawy z zakresu zgtoszen i pozwolen na budowe.

7.Sprawy z zakresu przygotowania i przekazywania placow budowy, modernizacji i remontu.
8. Sprawy z zakresu petnienia nadzoru autorskiego i inwestorskiego.

9.Sprawy z zakresu odbioru inwestycji , modernizacji i remontow oraz ich przekazywanie do
eksploataciji.

10. Prowadzenie przegladoéw i kontroli stanu technicznego obiektéw stanowigcych wiasnos¢
gminy Ciasha w tym obiektow rekreacyjnych i matej architektury oraz spraw zwigzanych z
udzielonymi gwarancjami przez wykonawcow na te roboty i obiekty.

11.Realizacja  wszelkich czynnosci ( w szczegdlnosci przygotowywanie Specyfikacji
Warunkow Zamowienia , projektéw umow, ustalanie wartosci zamdwienia) zwigzanych z
prowadzeniem postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z Prawem
Zamowien Publicznych dla planowanych inwestycji gminnych.

12.Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania projektu Strategii Rozwoju Gminy Ciasna ,
koordynacja prac w tym zakresie , przedfozenie projektu Strategii Rozwoju Gminy , Radzie
Gminy.

13.Prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego.

14.Sprawy zwigzane z przygotowaniem informacji statystycznych i sprawozdawczych.
15.Sporzadzanie niezbednych informacji dla potrzeb Waéjta Gminy i Rady Gminy.
16.Monitorownie inwestycji w zakresie zgodnosci realizacji z zawartg umowa.

17.0becnosc¢ podczas kontroli celem skfadania wyjasnien dotyczacych realizacji inwestyciji.
18.Zastepstwo za stanowisko ds.budownictwa, gospodarki mieszkaniowej i inwestycji
kubaturowych ,za stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa oraz za stanowisko ds. ochrony
Srodowiska i gospodarki wodne;.

Zakres ogolnych obowiazkéw: Przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ciasna , Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ciasna oraz obowigzkoéw pracowniczych
wynikajgcych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawczg , o ktérej mowa w art. 19 w/w ustawy.

E. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca wewnatrz pomieszczenia .Stanowisko w siedzibie Urzedu Gminy Ciasna .System
jednozmianowy. Zmienne tempo pracy, state kontakty z interesantami, koniecznos¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Obstuga petenta zewnetrznego i
wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe.

Wysitek fizyczny — przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych
kondygnacjach, wejscie po schodach, brak windy.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzgdzenia biurowe.
Przewazajgca siedzgca pozycja pracy. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Gminy Ciasna.

F. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA
Stuzbowa.



zatgcznik Nr 2 do procedury naboru
na wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Ciasna

WOJT GMINY CIASNA
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Ciasna
Ul. Nowa la
42-793 Ciasha

Wolne stanowisko urzednicze:
w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu referenta do spraw inwestycji i budownictwa
w Referacie Gospodarki Komunalnej

Liczba kandydatow do wytonienia : 1 osoba do zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
jednego etatu. Zatrudnienie przewidywane niezwiocznie po rozstrzygnieciu konkursu,

z uwzglednieniem treéci art.16 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Opis stanowiska:

Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowigzkow:

1.Planowanie, przygotowanie i koordynowanie gminnych zadan inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych.

2.Kompletowanie, kontrolowanie i sprawdzanie przydatnosci dokumentacji technicznych,

Z zakresu inwestycji, prac remontowych i modernizacyjnych fgcznie z analizg materiatow
geodezyjnych obejmujgcych zakres inwestyciji.

3.Sprawy zwigzane z zawieraniem uméw na wszystkie etapy prac zwigzanych z realizacjg
inwestycji , modernizacji i remontu.

4.Sprawy uzgodnien lokalizacyjnych, technologicznych i realizacyjnych.

5. Sprawy z zakresu dokumentacji projektowo- kosztorysowych.

6.Sprawy z zakresu zgtoszen i pozwolen na budowe.

7.Sprawy z zakresu przygotowania i przekazywania placéw budowy, modernizacji i remontu.
8. Sprawy z zakresu petnienia nadzoru autorskiego i inwestorskiego.

9.Sprawy z zakresu odbioru inwestycji , modernizacji i remontoéw oraz ich przekazywanie do
eksploataciji.

10. Prowadzenie przegladdw i kontroli stanu technicznego obiektéw stanowigcych wiasnosé
gminy Ciasha w tym obiektow rekreacyjnych i matej architektury oraz spraw zwigzanych z
udzielonymi gwarancjami przez wykonawcow na te roboty i obiekty.

11.Realizacja  wszelkich czynnosci ( w szczegdlnosci przygotowywanie Specyfikacji
Warunkoéw Zamowienia , projektéw umow, ustalanie wartosci zamdwienia) zwigzanych z
prowadzeniem postepowan o udzielenie zamodwien publicznych  zgodnie z Prawem
Zamowien Publicznych dla planowanych inwestycji gminnych.

12.Prowadzenie spraw z zakresu przygotowania projektu Strategii Rozwoju Gminy Ciasna ,
koordynacja prac w tym zakresie , przedtozenie projektu Strategii Rozwoju Gminy , Radzie
Gminy.

13.Prowadzenie spraw z zakresu publicznego transportu zbiorowego.

14.Sprawy zwigzane z przygotowaniem informaciji statystycznych i sprawozdawczych.
15.Sporzgdzanie niezbednych informagji dla potrzeb Waéjta Gminy i Rady Gminy.
16.Monitorownie inwestycji w zakresie zgodnosci realizacji z zawartg umowa.

17.0becnosc¢ podczas kontroli celem skfadania wyjasnien dotyczgcych realizacji inwestyciji.
18.Zastepstwo za stanowisko ds.budownictwa, gospodarki mieszkaniowej i inwestycji
kubaturowych ,za stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa oraz za stanowisko ds. ochrony
srodowiska i gospodarki wodne.



Warunki pracy na danym stanowisku:

Umowa o prace , w petnym wymiarze czasu pracy, w Urzedzie Gminy Ciasna. Praca
wewnatrz pomieszczenia. System jednozmianowy Zmienne tempo pracy, state kontakty z
interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Obstuga petenta
zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe. Wysitek
fizyczny — przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych
kondygnacjach, wejscie po schodach, brak windy. Koniecznos¢ pracy w terenie.

Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzgdzenia biurowe.
Przewazajgca siedzgca pozycja pracy. Wynagrodzenie zgodne z regulaminem
wynagradzania w Urzedzie Gminy Ciasna.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w rozumieniu
przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wynidst mniej niz 6 %.

Niezbedne wymagania:

Na stanowisku , referenta w Referacie Gospodarki Komunalnej moze by¢ zatrudniona

osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie, peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

4) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze;

6) posiada biegtg znajomosé obstugi komputera( pakiet MS OFFice,

a zwtaszcza programow Word i Exel );
8) znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu:

a) ustawy Prawo budowlane
b) ustawy Prawo zamdwien publicznych
C) ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:

1.Preferowane posiadanie uprawnien budowlanych do kierowania robotami budowlanymi
lub/i uprawnienia budowlane do kierowania robotami w specjalnosci inzynieryjnej drogowej;
2.Znajomos$¢ jezyka niemieckiego.

3. Znajomos¢ ustaw:

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych
- Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagane dokumenty:

1)zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2)list motywacyjny,

3)kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z podanym opisem stanowiska pracy, referencje z dotychczasowych miejsc



pracy( swiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajgcych
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w tym zakresie ,

6)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ sktadajg osoby , ktére
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

7)wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie i
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

8)wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9)wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

10)wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy opatrzone wtasnorecznym podpisem (wzor w zatgczeniu do
ogtoszenia )

12)kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy w
terminie miesigca od dnia zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa
Sprawiedliwosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéow

Oferty nalezy skitadaé lub przesyta¢ w terminie do: dnia 15 marca 2023 r.

do godziny 13.30,(uwaga: decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Ciasna ),
na adres: Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna,

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta do spraw inwestycji i budownictwa w Referacie Gospodarki Komunalnej”.

Oferty , ktore wptyng po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje pozostate:

1.Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 34/ 3535100 wew.62.

2.Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie , godzinie i
miejscu kolejnego etapu naboru tj. testu wiedzy , kompetencji i rozmowy kwalifikacyjnej —
powiadomienie pocztg lub drogg e-mail lub telefonicznie.

3.Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Waéjta Gminy Ciasna.

4.Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Gminy Ciasna ul. Nowa 1 a, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (https://bip.ciasna.pl)
5.Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakdczonej procedurze naboru w okresie 3
miesiecy od daty zamieszczenia o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, mozna
odebra¢ osobiscie w biurze nr 16 w budynku Urzedu Gminy ciasna w godzinach pracy
Urzedu. Po tym terminie dokumenty kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.



https://bip.ciasna.pl/

