ZARZADZENIE NR 1/2023
WOJTA GMINY WIERZCHOSLAWICE

z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
Inwestycji i Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej, Drogownictwa oraz Ochrony
Srodowiska oraz powolanie Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (tj.: Dz.U. z2022r.
poz. 559 zp6zn. zm.), art. 11 ust. 1, 2, art. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj.: Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 91§ 16-21 Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wierzchostawice oraz
na wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wierzchostawice stanowiacego
zatacznik do Zarzadzenia nr 0050.156.2015 Woéjta Gminy Wierzchostawice, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Wierzchostawice Kierownik
Referatu Inwestycji i Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej, Drogownictwa oraz Ochrony
Srodowiska.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko, o ktérym mowa w §1 powotuje
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Andrzej Barna$ — Przewodniczacy Komisji,
2) Irena Kowal — cztonek Komisji,
3) Karolina Myszka — cztonek Komisji,
4) Joanna Bocon — Sekretarz Komisji
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Andrzej Mroéz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2023
Woéjta Gminy Wierzchostawice
z dnia 3 stycznia 2023 1.

Ogloszenie Wéjta Gminy Wierzchostawice o naborze na wolne stanowisko urzednicze Kierownika

Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Przestrzennej, Drogownictwa oraz Ochrony
Srodowiska

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wierzchostawice
33-122 Wierzchostawice 550

2. Stanowisko pracy: Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki Komunalnej
i Przestrzennej, Drogownictwa oraz Ochrony Srodowiska

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) wyksztalcenie wyzsze,

¢) posiadanie minimum 4-letniego stazu pracy (w tym co najmniej trzy letni staz pracy lub wykonywanie przez
co najmniej 3 lata dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku objgtym
procedurg naboru),

d) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,
g) biegta znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
h) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,
1) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy.
4. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym,
2) posiadanie uprawnien budowlanych,
3) znajomos¢ procesOw inwestycyjnych,
4) umiejetnos$¢ kosztorysowania robot budowlanych,
5) zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,
6) odpornos¢ na stres,
7) zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnos¢,
8) dyspozycyjnos¢,
9) prawo jazdy kat. B,
5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
Do zadan Kierownika Referatu nalezy w szczegé6lnosci:

1) prawidtowa organizacja pracy Referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, Regulaminu Pracy
oraz obiegu dokumentoéw finansowych i kasowych;
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2) podejmowanie czynno$ci w celu skutecznego wykonania zadan przydzielonych do realizacji przez
Referat, wynikajacych z niniejszego Regulaminu;

3) zapewnienie kompetentnej i kulturalnej obstugi interesantéw;

4) ustalanie zakreso6w czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikdéw, zapewnianie zastgpstw w przypadku
ich nieobecnosci;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
zgodnie z wydanym przez Wdjta upowaznieniem;

6) aktualizacja BIP w zakresie dziatan Referatu,
7) zatatwianie wnioskow, skarg i postulatow przekazywanych do rozpatrzenia;

8) przygotowywanie materiatow i projektow aktéow prawnych dla Wojta, Rady, jej komisji oraz
uczestniczenie w posiedzeniach tych organoéw zgodnie z dyspozycja Wojta;

9) realizacja uchwat Rady, zarzadzen Wéjta, regulaminow i instrukc;ji;
10)  sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz z zebran wiejskich;

11)  opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Gminy, wieloletnich programéw inwestycyjnych oraz
projektow planow finansowych w cze$ci dotyczacej zadan Referatu;

12)  wnioskowanie do Wojta w sprawach awansowania, wyrdznienia i karania podlegtych pracownikow;
13)  opiniowanie wnioskow o urlopy wypoczynkowe podlegtych pracownikow;

14) przyjmowanie ipodpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu nie zastrzezonych
odrebnie do wlasciwosci Wojta;

15) opracowanie w porozumieniu z Sekretarzem zakresow czynnosci dla pracownikéw podleglego
Referatu;

16)  nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow tajemnicy stuzbowej;
17)  oszczgdne i efektywne gospodarowanie materiatami biurowymi i eksploatacyjnymi.
Zadania merytoryczne:

1) prowadzenie nadzoru nad catoScig spraw zwigzanych zbudowa, remontem, modernizacja oraz
utrzymaniem infrastruktury drogowe;j,

2) prowadzenie nadzoru nad caloScig spraw zwigzanych zbudowg, remontem, modernizacjg oraz
utrzymaniem obiektoéw wchodzacych w sktad mienia komunalnego,

3) nadzor nad procedurami zamowien publicznych,

4) wskazywanie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacji infrastruktury drogowej oraz obicktow
wchodzacych w sktad mienia komunalnego Gminy,

5) nadzor i kontrola nad realizacja zadan remontowych, modernizacyjnych
1 inwestycyjnych finansowanych zaréwno z budzetu Gminy jak i ze srodkéw pozabudzetowych,

6) udziat w odbiorach robot zwigzanych z budowa, remontem i modernizacja obiektow,
7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu realizowanych zadan,
8) dokonywanie rozliczenia zakonczonych zadan,

9) monitorowanie zagrozen zwigzanych zrealizacja zadania inwestycyjnego, remontowego lub
modernizacyjnego,

10)  nadzor nad sprawami zwigzanymi z funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy,
11)  nadzor nad zimowym utrzymaniem drog,

12)  koordynacja prac wykonywanych przez pracownikéw zatrudnionych w ramach prac spolecznie
uzytecznych i interwencyjnych,

13)  prowadzenie nadzoru nad cato$cia spraw zwigzanych z rozbudowa i utrzymaniem o§wietlenia drog.
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6. Warunki pracy:
1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550

2) Umowa o prace na czas okreslony - pierwsza umowa o prac¢ begdzie zawarta na czas okre$lony do
6 miesigcy z mozliwos$cia przedtuzenia na dalszy czas okreslony;

3) wymiar czasu pracy — pelny etat,
4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5) bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministroéw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Wierzchostawice.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) list motywacyjny,
4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztaltcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu
postgpowanie karne,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, oktorym mowa wart.13a wust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Dokumenty wymienione w pkt. 1-3 oraz 7-10 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentéow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu
poprzedzajacym ogloszenie o naborze

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Wierzchostawice, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Budynek wyposazony jest w winde. Na parterze budynku znajduje si¢ tazienka dostosowana do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Informacyjnym Urzgedu Gminy
Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550 (parter) lub za posrednictwem poczty na adres Urzgdu Gminy
w nieprzekraczajagcym terminie do 17 stycznia 2023 r. (decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy) do godz.
13.00 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem inazwiskiem oraz adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki Komunalnej
i Przestrzennej, Drogownictwa oraz Ochrony Srodowiska”

10. Postanowienia koncowe:
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1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane i zostana
zwrocone nadawcy;

3) kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bg¢dzie zobowigzany przedlozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwosci odwolania naboru bez podawania przyczyny.

Wojt Gminy

Andrzej Mroz
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