URZ.

tel. 48 382-05-05. fax 48 3R4H5.04 Jastrzebia, dnia 11 maja 2017r.
0A.2110.2.2017
Wijt Gminy Jastrzebia
oglasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
»KIEROWNIK REFERATU INFRASTRUKTURY?”
w Urzedzie Gminy Jastrzebia

I. Wymagania niezbe¢dne (formalne):
Spetnienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt. 21 3 i ust. 4 pkt 11 2.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( j.t.: Dz.U. 2016,
902) dla stanowisk urz¢dniczych i kierowniczych stanowisk urzedniczych.
II. Wymagania dodatkowe:
1. wyksztalcenie wyzsze w zakresie budownictwa,
2. 5 letni staz pracy w tym, minimum 2 lata w jednostkach samorzadu
terytorialnego,
3. znajomos¢ przepisdw prawnych w szczegélnosci: prawo budowlane: ustawa
o gospodarce przestrzennej, kodeks postgpowania administracyjnego, prawo
zamowien publicznych, ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, instrukcja kancelaryjna,
umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej i dokumentacji kosztorysowej,
umiejetnos¢ interpretowania przepis prawa,
znajomos¢ procedur procesu inwestycyjnego,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnosé kierowania zespotem,
9. samodzielnos¢ i zdolnosci organizacyjne,
10. doktadnos¢ i rzetelno$é¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
11. umiej¢tnosé komunikacji werbalnej i niewerbalne;.
ITI. Wymagania pozadane:
- studia uzupetniajgce na kierunku administracja,
- prawo jazdy kat. ,,B”,
IV. Warunki pracy:
Miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Jastrzebia (budynek dwukondygnacyjny bez
windy) Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00 — 16.00
Wtorek — Pigtek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej, obstugi
komputera przez minimum 4 godziny dziennie, poruszania si¢ po terenie siedziby
Urzgdu i sporadycznych wizyt w terenie;
Na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.
V. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym datg opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy
wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie nie zostat osiggniety.
VI.  Zakres glownych zadan na stanowisku:
1. Koordynacja dzialan i nadzor na pracownikami referatu oraz prowadzonymi przez
nich sprawami.
2. Dekretowanie do pracownikéw merytorycznych korespondencji skierowanej do
referatu.
3. Weryfikowanie pod wzglgdem merytorycznym faktur, dotyczacych zakresu dzialania
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Referatu.

4. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji

o warunkach zabudowy i decyzji celu publicznego,

Przygotowywanie oraz prowadzenie gminnych inwestycji i remontow.

Prowadzenie postepowan w zakresie zamdwien publicznych.

7. Zglaszanie rozpoczgcia i zakonczenia zadan inwestycyjnych i remontowych
wiasciwym organom.

8. Kompletowanie dokumentacji formalno - prawnej niezbednej do rozpoczecia,
realizacji 1 odbioru inwestycji.

9. Wspdlpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjno — remontowego.

10. Koordynacja i nadzor realizacji zadan inwestycyjnych.

11. Udziat w przekazywaniu terenu budowy i odbiorze zadan inwestycyjnych.

12. Przeglady gwarancyjne, rozliczenia i zabezpieczenia nalezytego wykonania
przedmiotu umowy.

13. Przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych protokotem OT do Referatu
Finansowego.

14. Wspolpraca z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
swoich obowigzkow,

15. Udzial w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze
srodkow pozabudzetowych.
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VII. Wymagane niezb¢dne dokumenty i o§wiadczenia:

1. zyciorys (CV);

2. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

3. kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajacych posiadanie
wymaganego stazu pracy lub za§wiadczenie od aktualnego pracodawcy zawierajace
date podjecia zatrudnienia;

4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopient niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2016, poz.902 j.t.);

5. oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.jastrzebia.pl w zaktadce: oferty pracy);

6. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tre$¢ o$wiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych - Dz.U. 2016, poz. 902 j.t. );

7. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosei za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe (tresé
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2016, p0z.902 j.t );

8. wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

9. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej
opinii.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko

kierownika Referatu Infrastruktury”, nalezy przesta¢ w terminie do dnia 22 maja
2017r. (poniedzialek) na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631



Jastrzgbia. (decyduje data wplywu do Urzedu) lub zlozyé osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Jastrzebia — pok. Nr 8

IX. Inne informacje:
- oferty 0s6b nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone:
- osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;
- oferty, ktore wplyng po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda
rozpatrywane;
- otrzymanych dokumentdw nie odsylamy;
- kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostanj powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Procedura naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy Jastrzebia”,
zatwierdzong Zarzadzeniem Wojta Gminy Jastrzebia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwea 2012 r.




