ZARZADZENIE Nr 426/2018
Wojta Gminy Tuchomie
z dnia 31 stycznia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika
Referatu Gospodarczego w Urze¢dzie Gminy w Tuchomiu i powolania komisji do
rozstrzygni¢cia konkursu

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902),

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika
Referatu Gospodarczego w Urzedzie Gminy w Tuchomiu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika Referatu
Gospodarczego w Urzedzie Gminy w Tuchomiu stanowi zalgcznik 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Powoluj¢ komisj¢ do rozstrzygnigcia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Zastepca
Kierownika Referatu Gospodarczego, w sktadzie:

1. Jerzy Lewi Kiedrowski - przewodniczacy
2. Jacek Zmuda - Trzebiatowski - czlonek
3. Danuta Kiedrowska - czlonek.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 426/2018
Wojta Gminy Tuchomie

z dnia 31 stycznia 2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY
WOIT GMINY TUCHOMIE

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Zastepca Kierownika Referatu Gospodarczego

w Urzedzie Gminy w Tuchomiu
77-133 Tuchomie, ul. Jana III Sobieskiego 16

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Tuchomiu
ul. Jana III Sobieskiego 16
77-133 Tuchomie

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Zastgpca Kierownika Referatu Gospodarczego — w przypadku wykazania inicjatywy w pracy
oraz sumiennego wykonywania obowigzkéw shuzbowych mozliwy bedzie awans wewnetrzny na
stanowisko Kierownika Referatu Gospodarczego, zgodnie z art. 20 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.), po przejsciu w 2018r. obecnego kierownika
Referatu Gospodarczego na emeryture.
1 etat — pelny wymiar czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe.,

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze, odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajgce wykonywanie zadan na
stanowisku, preferowane budownictwo,

minimum 4 - letni staz pracy,

niekaralnos¢ za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)

kandydat powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programoéw pakietu Office oraz wykazaé sie znajomoscig przepiséw prawa
zwigzanego z problematyka na stanowisku, m.in. z zakresu ustaw:

— o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r., poz. 1875),

— kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2017r., poz. 1257),

— prawo budowlane (Dz.U. z2017r., poz.1332),

— prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 1579),

— o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2017r., poz. 1073)

— prawo wodne (Dz. U. z2017r., poz. 1121),



— o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z2016r., poz. 1764 ze zm.)
— o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. , poz.2077 )
— o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., p0z.922 ze zm.),
oraz umiejetnos¢ ich wlasciwej interpretacji i stosowania,
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Gminy w Tuchomiu,
3) umiejetnos¢ organizacii pracy i kierowania zespotem,
4) umiejetnos¢ ksztattowania relacji miedzyludzkich,
5) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
6) analityczne podejscie do problemow,
7) zdolnosc do rozwigzywania konfliktow,
8) doswiadczenie na stanowisku samodzielnym, np. kierownik budowy,
9) doswiadczenie w wykonywaniu podobnych czynnosci okreslonych w punkcie IV,
10) prawo jazdy kat. B,
11) znajomo$é Gminy Tuchomie.

IV. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabér:

10.

1.1.
12.
13.

Zastgpowanie i wspoldzialanie z kierownikiem Referatu Gospodarczego w wykonywaniu

obowiazkow i zadan referatu.

Realizacja zadaf inwestycyjnych i remontowo — budowlanych gminy, w szczegdlnodci

realizowanych w ramach srodkéw funduszu soteckiego.

Sprawowanie nadzoru, ze strony gminy, nad realizacja prac projektowych w zakresie

dokumentacji technicznej, realizowanych na zlecenie gminy przez podmioty zewnetrzne

(w szczegblnosci dot. zakresu merytorycznego dokumentacji technicznej, terminowosci

realizacji oraz jakosei wykonania).

Wspbtpraca z Referatem Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Promocji Urzedu Gminy

w Tuchomiu w zakresie przygotowania czesci merytorycznej i dotyczacej dokumentacii

technicznej zwigzanej z przygotowywanymi wnioskami dot. pozyskania $rodkow

zewngtrznych na realizacj¢ zadan inwestycyjnych lub remontowo budowlanych.

Nadzér i wspdldziatanie z odpowiednim pracownikiem Referatu Gospodarczego przy

realizacji dot. zamdwien publicznych (zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych),

w zakresie:

1) organizowania przetargéw w ramach zaméwien publicznych na zadania inwestycyjne,
remontowe, zakup sprzetu oraz urzadzen i inne wynikajace z zadan Referatu,

2) przygotowywania i prowadzenia dokumentacji dotyczacej procedury zamowien
publicznych,

3) realizacji innych zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, wynikajacymi
z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,

4) przygotowanie i realizacja postgpowan o udzielanie zaméwiefi publicznych w zakresie
wskazanym przez Wojta.

Promowanie oraz przygotowanie i prowadzenie konsultacji spotecznych nowych inwestycji.

Wdrazanie w gminie nowych technologii (innowacji) w budownictwie, w tym OZE oraz

wspoipraca z Miasteckim Klastrem Energii.

Zarzadzanie siecig drég gminnych (w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania).

Wspieranie organizacji pracy pracownikéw gospodarczych, w tym prac interwencyjnych

i robdt publicznych.

Wspdtpraca i wsparcie kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w sprawach dot.

remontow.

Nadzorowanie eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych.

Realizacja wnioskéw mieszkancéw, radnych i soltyséw w zakresie inwestycji i remontéw.

Realizacja zadan gminy wynikajagcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, w zakresie ochrony i ksztaltowania krajobrazu.



14. Realizacja spraw nalezacych do wiasciwosci gminy, wynikajacych z ustawy prawo wodne,

w zakresie odwodnien i kanalizacji deszczowej.

15. Inne zadania;:

1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, udziat
w programach, konkursach, szkoleniach, itp. dotyczacych spraw prowadzonych na
stanowisku pracy i wspoéldziatanie z innymi pracownikami referatow oraz jednostek
organizacyjnych gminy, w zakresie uzyskiwania danych potrzebnych do dokumentacji
zwigzanej z pozyskiwaniem $rodkow zewnetrznych,

2) przekazywanie i umieszczanie informacji podlegajgcej publikacji z zakresu stanowiska
pracy w Biuletynie Informacji Publicznej — zgodnie z ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r.
o dostepie do informacji publicznej,

3) zalatwianie spraw na stanowisku pracy przy wykorzystaniu wewnetrznego
elektronicznego obiegu dokumentéw (e-urzad),

4) biezgce zapoznawanie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi spraw z zakresu
stanowiska pracy, ich ewidencjonowanie i kompletowanie,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw,

6) kompletowanie, biezgce rejestrowanie dokumentéw zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz przekazywanie ich do archiwum zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i archiwalna,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Kierownika Referatu
Gospodarczego.

V. Wymagane dokumenty:

D

2)
3)
4)
5)

6)

CV z informacjg o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
(wlasnorecznie podpisane),

wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okre$lonego
w Rozporzagdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej (Dz. U. z 2017r., poz. 894),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych, a takze, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe; wybrany w wyborze kandydat zobowigzany bedzie do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z2016r., poz. 922 ze zm.),

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w grudniu 2017r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej wynosi powyzej 6%.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

)
2)
3)

4)

Praca wykonywana bgdzie w Urzedzie Gminy w Tuchomiu, ul. Jana III Sobieskiego 16,
77-133 Tuchomie.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy.

Wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie.



5) Przewidywany termin zatrudnienia — kwieciefi 2018r. )
6) Wynagrodzenie brutto, premie kwartalne, nagrody, Zaktadowy  Fundusz Swiadczen
Socjalnych.

VIII. Inne informacje:
1) Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne, zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru i powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
2) Rekrutacja bedzie przebiegala dwuetapowo: test wiedzy i umiejetnosci oraz rozmowa
z Komisja.
3) Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w BIP i tablicy
ogloszen Urzedu Gminy w Tuchomiu.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w:
Urzg¢dzie Gminy w Tuchomiu, 77-133 Tuchomie, ul. Jana III Sobieskiego 16 pokdj nr 5
z dopiskiem:

»INabor na wolne stanowisko urzednicze Zastgpca Kierownika Referatu Gospodarczego”
w terminie do dnia 15 marca 2018 roku.

Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.tuchomie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Tuchomie, dnia 31 stycznia 2018r.




