Dobra, dnia 07 grudnia 2017 r.

Nasz znak: Z0.0K.2110.10.2017. TG

OGLOSZENIE

Woéjta Gminy Dobra
z dnia 07 grudnia 2017 r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

WOJT GMINY DOBRA OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds. INWESTYC]JI
W WYDZIALE DS. KOMUNALNYCH I INWESTYC]JI
W URZEDZIE GMINY DOBRA

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecifska 16a, 72-003 Dobra.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko pracy:
Stanowisko ds. inwestycji w Wydziale ds. Komunalnych 1 Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra,

z siedziba w Dobrej, ul. Graniczna 24a, 72-003 Dobra.

Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 02 stycznia 2018 r.

Umowa o prace na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowsa na czas okreslony.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego:
Zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie

Gminy Dobra — w przedziale 2.500,00 ztotych brutto — 3.500,00 ztotych brutto.



3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I. Wymagania niezbg¢dne zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktdra spelnia nastepujace wymagania:

1.

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
pafstw, ktéorym na podstawie umoéw  miedzynarodowych lub  przepiséw prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w  przepisach
o stuzbie cywilne;j.

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z pelni praw publicznych;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

wyksztalcenie wyZsze, kierunck: budownictwo lub architektura lub prawo lub

administracja.

posiada uprawnienia do kierowania pojazdem osobowym kategorii B.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urze¢dniczym.

1.

Doswiadczenie zwiazane z budownictwem, inwestycjami, remontami 1 procedura
zamowien publicznych, staz pracy na stanowisku zwigzanym z inwestycjami budowlanymi.
znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnodci:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomosc¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,
w szczegblnodci:

- ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- ustawy o drogach publicznych,



e

11.
12.
13.
14.

15.

- ustawy Prawo budowlane oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- ustawy — Prawo energetyczne,

- ustawy — Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

znajomos¢ topografii Gminy Dobra,

znajomo$¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu,

znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych,

umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,

. umiejetnos$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych

zadan,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly.

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ 1 interesownosc,

posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnosd¢ i odpowiedzialnos$c.

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnos$ci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1.

A

10.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych, ktére bedzie przekazywato
umowy na realizacje¢ zadan inwestycyjnych i remontowych.

Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w tym sporzadzanie
umowy i przekazanie do ksiggowosci.

Zglaszanie do odpowiednich organéw zamiaru rozpoczecia i zakonczenia robot.
Wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie dziennika budowy.

Organizowanie przekazania placu budowy.

Scista wspétpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych robét.
Wystepowanie do Wéjta Gminy z wnioskiem o zwigkszenie w budzecie §rodkéw na
realizacj¢ zadania w przypadku wystapienia rob6t dodatkowych.

Przygotowywanie i udzial w odbiorach robét.

Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

Sporzadzanie OT dla inwestycji 1 przekazywanie do ksiggowosci.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.
26.
27.
28.

Przedktadanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji
1 remontow.

Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacji
geodezyjnej pod katem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykonawce robot
1 sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.

Przygotowywanie dokumentéw (uméw, porozumien) niezbednych do przekazania
wykonanych inwestycji na majatek innych instytucji 1 przekazywanie ich do ksiegowosci.
Sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastgpny, planu dochodéw
1 wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosci.
Uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci stanu mienia gminnego na koniec kazdego roku
budzetowego.

Obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
1 uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych nakladow, co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.
Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Woéjta Gminy o wyczerpaniu §rodkéw finansowych
1 koniecznosci zwigckszenia ich w planie finansowym.

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Woéjta oraz projektow
uchwal 1 innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i1 wnioski mieszkancow oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zaltatwianie, przyjmowanie
interesantow 1 udzielanie im wyjasnief.

Przygotowywanie materialéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Przygotowywanie przedmiotu zamodwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwient publicznych.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wéjta oraz na potrzeby Rady Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych Organéw.



29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.

Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej
z zakresu obowiazkow, przekazywanie akt do archiwum.

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy.

Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obslugi interesantow.

Przekazywanie informacji wraz z dokumentacjq fotograficzng w zakresie prowadzonych
na stanowisku inwestycji do publikacji na stronie internetowej gminy.

Tres¢ przekazywanych informaciji winna by¢ uzgodniona z przetozonym

Przekazujac informacjg nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia na stronie internetowe;.
Biezace aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych
na stronie internetowej gminy ( tekst + zdjecia ).

Sprawdzanie czy przekazane informacje zostaly zamieszczone we wskazanym terminie
1 we wskazanym miejscu na stronie internetowej gminy.

Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku wymagajacych publikacji w BIP oraz ich aktualizacja.
Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac  informacj¢ nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia w  BIP
(dokladnie wskazujac Sciezke).

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

e A

10.

Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw.

Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ 1 $ciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie terminéw przy zalatwianiu spraw.

Sprawna i uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafnstwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postgpowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacii.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

D

2)

3)

4

5)

0)

7)

8)
9

stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy
ul. Granicznej 24a, 72-003 Dobra,

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca administracyjno-biurowa i w terenie,

przewidywany zakres obowiazkéw stuzbowych wymaga przemieszczania si¢ po terenie
Gminy Dobra pieszo, samochodem stuzbowym (pojazd nie przystosowany do transportu
wozkéw inwalidzkich) lub samochodem prywatnym,

z wykonywaniem zadan stuzbowych wigze si¢ praca w terenie w réznych warunkach
atmosferycznych,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

os$wietlenie naturalne i sztuczne;

obsluga klienta zewngtrznego 1 wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne,

mailowe,

10) budynek jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb

niepelnosprawnych oraz toalety przystosowane dla oséb niepetnosprawnych

11) wykonywanie zadan pod presja czasu.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej

6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.zm.) informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych byt nizszy

niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)

9

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),
potwierdzajace staz zawodowy kandydata.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje 1 uprawnienia.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn.zm.).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z pelni praw publicznych.

10) Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

11) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy

na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

12) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie

z ustawa o ochronie danych osobowych.

13) Kopia dokumentu dowodu osobistego.

14) Kopia dokumentu prawa jazdy.



8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

- w sekretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy ul. Szczeciniskiej 16a,
(pokdj Nr 8) lub

- przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,)Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. inwestycji w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy

Dobra” w terminie do dnia 19 grudnia 2017 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktycznego

wplywu oferty do sekretariatu Urzedu Gminy Dobra).

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzglednic¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze na ww. stanowisko pracy.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane oraz nie beda rozpatrywane oferty przestane droga elektroniczna,.

9. Informacje dodatkowe:

Nabor na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, tj.:
1. TETAP: analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,
2. I ETAP:
1) pisemny egzamin z zakresu przepisdéw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy,
2) ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci

kandydata na stanowisku urzedniczym.

10. Inne informacje:

1) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru beda
informowani droga elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna.

2) Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani o wynikach.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

4) Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani w  wyniku naboru na
ww. stanowisko urzednicze sa odsylane jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej dokumentacji

albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dokumenty, ktore kandydat powinien zfozy¢ musza by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorgecznie przez niego podpisane oraz
opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 922).

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate
szansy na przejscie do drugiego, decydujacego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wytaniania kandydatéw,

w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor w Zespole

Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93.

Wojt

Teresa Dera



