WOJT GMINY WILCZYN
OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI, ROZWOJU, GOSPODARKI

KOMUNALNE]J I OCHRONY SRODOWISKA
W URZEDZIE GMINY WILCZYN
ul. Strzelinska 12D 62-550 Wilczyn

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych,

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym

stanowisku, tj.:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadar na w/w stanowisku,

co najmniej 4 lata stazu pracy; (do$wiadczenie zwigzane min. z inwestycjami
budowlanymi, zagospodarowaniem przestrzennym, remontami i procedura
zamoOwien publicznych, oraz z realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw

unijnych);

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) staz w administracji publicznej

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3) znajomos¢:

a)

przepisow prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegdlnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej;

znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

znajomo$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy, w szczeg6lnosci:

ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

ustawy Prawo budowlane oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawy Prawo energetyczne,

ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne,

ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oraz ustaw pokrewnych;

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt;



e) znajomosc¢ przepisow dotyczgcych funduszy unijnych i krajowych;

f) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera;

g) umiejetnoé¢ prawidlowego redagowania pism urzedowych;

h) umiejetnoé¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan;

i) umiejetno$¢ pracy w zespole oraz przekazywania informacji w sposéb jasny,
precyzyjny i zwiezly;

j) umiejetnoé¢ planowania i organizacji pracy;

k) postawa etyczna - wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz
niebudzacy podejrzeni o stronniczos¢ i interesownosc;

) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosé¢ i odpowiedzialnos¢,
komunikatywnosé¢;

m) prawo jazdy kat. B.

III. ZAKRES CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY:
Zadania/czynnosci gléwne

Kierowanie Referatem Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, koordynowanie oraz nadzor nad realizacja takich zadan jak:

1.
D)

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja
i rozliczeniem zadar inwestycyjnych i remontowych,

prowadzenie stalego monitoringu funduszy zewnetrznych w zakresie mozliwosci
realizacji zadan wlasnych gminy,

gospodarowanie i zarzadzanie gruntami i nieruchomo$ciami komunalnymi, w tym
ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie,
przekazywanie w trwaly zarzad,

prowadzenie spraw podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci,

nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadarn gminy,

komunalizacja mienia gminy,

prowadzenie zadan i spraw z zakresu planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i ochrony zabytkow,

eksploatacja i utrzymanie obiektéw i urzadzeri gminnej infrastruktury technicznej,
zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska i ochrony przyrody,

organizacja i nadzoér nad gospodarka odpadami w gminie,

realizacja zadanh w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

utrzymanie i ochrona zieleni, cmentarzy i miejsc pamieci,

gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

wspotpraca z Gminng Spétka Wodna,

prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat,

realizacja zadan z zakresu transportu zbiorowego,

realizacja spraw z zakresu rolnictwa i lowiectwa oraz ochrony gruntéw rolnych
ileénych,

prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i programéw zdrowotnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,



wspélpraca z organizacjami pozytku publicznego oraz z organizacjami
pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkaficow,

koordynacja przygotowywania i nadz6r nad organizacja gminnych imprez sportowo-
rekreacyjnych;

wspotpraca z klubami, stowarzyszeniami i szkotami w zakresie szeroko rozumianego
sportu i rekreacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad Gminnym Osrodkiem Sportu
i Rekreacji w Wilczynie;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej sportu i rekreacji;

organizowanie wspotpracy i kontaktéw zagranicznych gminy,

wspoOlpraca z gminnymi instytucjami kultury oraz koordynowanie dzialar
w zakresie organizowania uroczystosci, imprez, koncertéw, wystaw i pokazéw,
koordynowanie prac organizacyjnych, zwiazanych z upamietnianiem wydarzen
historycznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

gospodarowanie gminnymi obiektami uzytecznosci publicznej - Swietlicami
wiejskimi i stupami ogloszeniowymi.

Uczestniczenie w tworzeniu kalendarza imprez i wazniejszych wydarzeri na terenie

gminy.

Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obrona cywilng gminy w zakresie pelnionych

obowigzkéw funkcyjnych oraz innych zadann na rzecz obrony cywilnej zgodnie

z poleceniem szefa obrony cywilnej gminy;

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy

i Skarbnika Gminy.

Inne

1) pomoc Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady Gminy, Woéjtowi
i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu ich zadan,

2) spoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu gminy,

3) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

4) przekazywanie danych ze swoich stanowisk pracy do Biuletynu Informacji Publicznej
- wspoélpraca w tym zakresie ze stanowiskiem obstugi informatycznej urzedu,

5) sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnianie
informacji publicznej w zakresie realizowanych zadan.

6) przestrzeganie przepisow BHP i P-POZ,

7) wspoblpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania klesk zywiotowych
i usuwania ich skutkéw.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) wymiar zatrudnienia: caly etat;

2) 8 godzinna norma dobowa, przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy;

3) stanowisko pracy znajduje sie lokalu biurowym zlokalizowanym na wysokim
parterze w budynku administracyjnym Urzedu, (zapewniony jest dojazd winda dla
0s6b niepelnosprawnych, brak natomiast podjazdow),

4) pomieszczenia biurowe sa klimatyzowane,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,



V.

6) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu
(brak windy i podjazdéw na pietro budynku),

N

praca wymagajaca realizacji poleceri wyjazdu stuzbowego,

Q@

kontakt z interesantem;

O

)

)

) wykonywanie zadar pod presja czasu

10) wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi pracownikéw samorzadowych;

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wtlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, ktérego wzér
stanowi zalgcznik niniejszego ogloszenia;

4) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

6) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

8) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

9) w przypadku kandydatéw nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dodatkowo
dokumenty okreslone w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajace znajomosé
jezyka polskiego;

10) w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U =z 2014, poz. 1202 j. t), kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

. INNE INFORMACJE:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wilczyn
w miesigcu grudniu 2017 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, wemiésl/nie wyniost*
co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia  01.02.2018r.
w siedzibie Urzedu Gminy Wilczyn, ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn do godz. 15:30,
lub przesta¢ poczta na w/w adres.

Dokumenty aplikacyjne musza znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotycza.

Kandydat moze zosta¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginatéw
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentéw do Urzedu Gminy Wilczyn lub data stempla pocztowego.
Aplikacje ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Lista 0s6b, ktore spelnily wymagania formalne okre$lone w ofercie zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Wilczyn.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.728993:part=a11u3:nr=1&full=1

8. Osoby spelniajgce wyzej wymienione kryteria zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng, o ktorej zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszer Urzedu Gminy.

Wilczyn, 22.01.2018 r.
Wjt Gminy Wilczyn

Grzegorz Skowronski



