Zarzadzenie Nr 19. 2012
Wéjta Gminy Sobkow
z dnia 23 lutego 2012 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze w Urzgdzie Gminy
w Sobkowie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pézn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy
w Sobkowie na stanowisko referenta do spraw budownictwa, gospodarki komunalne;j,
gospodarki odpadami i pozyskiwania funduszy europejskich w Referacie Budownictwa,
Ochrony Srodowiska, Rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem.

2. Ogtloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia
Nr 19.2012 W¢jta Gminy Sobkow
z dnia 23 lutego 2012 r.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent w Referacie Budownictwa, Ochrony Srodowiska,
Rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem.

Wymiar etatu — 1 etat.

O w/w stanowisko pracy moga/ nie moga* ubiegac si¢ obywatele UE oraz
obywatele innych panstw ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:
1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy oraz poza siedzibg Urzedu
- na terenie gminy Sobkow,
2) w ramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenia,
3) praca w zespole pracownikow
4) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer, taSma miernicza,
5) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze,
6) budynek nie jest wyposazony w winde ,
7) brak jest toalety przystosowanej dla wozkéw inwalidzkich.

3. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,
4) wyksztalcenie wyzsze techniczne o kierunku ogélnobudowlanym,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane,
7) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
8) umieje¢tnos¢ obstugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomos$¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

2) sumiennos¢, staranno$é, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
3) motywacja do poglgbiania swojej wiedzy i umiejetnosci.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Zadania z zakresu remontéw i inwestycji:

1. Udziat w przygotowywanych przez Referat projektach dlugoterminowych prognoz
i planéw w zakresie potrzeb inwestycyjnych oraz okresowych analiz tych dokumentow.

2. Udzial w przygotowywaniu projektéw plandw inwestycyjnych na nastgpny rok.

3. Udziat w przygotowywaniu wnioskow z priorytetami inwestycyjnymi.

4. Przygotowywanie planow i realizacja zadan w zakresie remontéw i przebudowy
istniejacych gminnych obiektow, uzbrojenia terenu.

5. Uwzglednianie w planach budowy, przebudowy i remontéw gminnych obiektow,
wymogdw obronnych oraz ochrony $rodowiska stosownie do obowigzujacych w tym

zakresie przepisOw prawnych.

6. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
zgodnie z wymogami przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz
obowiazujacymi uregulowaniami wewngetrznymi lub innej formy zamdwienia.

7. Nadzorowanie i koordynacja przydzielonych zadan pod wzglgdem wypelnienia warunkéw
umownych.

8. Prowadzenie spraw formalno — prawnych zwigzanych z przydzielonymi przez Kierownika
Referatu lub Wéjta Gminy, do samodzielnego prowadzenia zadan inwestycyjnych na
kazdym etapie ich realizacji, w granicach posiadanego upowaznienia, w tym m.in.:

1) przyjmowanie, kompletowanie wraz z projektantami oraz sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji projektowych i innych wymaganych przepisami, wraz z
przygotowywaniem wnioskow do Starostwa Powiatowego o ich zatwierdzenie
i udzielenie pozwolen na budowe dla inwestycji prowadzonych przez Gmine,

2) przekazywanie wykonawcom placu budowy,
3) przygotowanie dokumentacji oraz zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia robot,
4) przygotowanie dziennika budowy,
5) udziat w przegladach prowadzonych inwestycji oraz odbiorach czgsciowych robét,
6) wspoélpraca z innymi inwestorami i inspektorami nadzoru,
7) natychmiastowe, pisemne informowanie Kierownika Referatu i Wojta Gminy
o zauwazonych nieprawidlowosciach w trakcie realizacji rob6t budowlanych oraz
o ewentualnych uchybieniach w nadzorze inwestorskim lub autorskim,
8) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy o powotaniu komisji odbiorowych,
9) organizowanie i udzial w odbiorach koncowych przekazanych do prowadzenia zadan,
10) rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonywanych inwestycji przy udziale inspektora
nadzoru,
11) przygotowanie dokumentéw do przekazania uzytkownikom majatku powstatego
w wyniku zrealizowanych inwestycji.
9) wspolpraca z wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie uzytkowania
obiektéw zabytkowych,

10) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie remontéw i inwestycji gminnych
z zewngetrznych funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie
realizacji dofinansowanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektow rzeczowo-
finansowych.

II. Zadania w zakresie gospodarki mieszkaniowe;j:
1) Nadzorowanie i realizacja zadan w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami
uzytkowymi w sprawach:
a) czynszow regulowanych,



b) gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

¢) uméw najmu lokali,

d) wnioskéw dotyczacych wprowadzenia ulepszen w lokalach,

€) usuwania sprawcow samowolnego zajecia lokalu,

f) wnioskéw dotyczacych wyrazenia zgody na podnajem w calosci lub w czesci,

g) wypowiedzenia uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

h) wnioskow o zastgpcze wykonanie niezbgdnych prac w lokalu obciazajacych
najemce,

i) wnioskéw 0 rozwigzanie umowy najmu.

III. Zadania w zakresie ochrony $srodowiska i gospodarki odpadami:

1) Organizacja gospodarki odpadami na terenie gminy.

2) Kontrola i likwidacja nielegalnych wysypisk.

3) Opracowywanie programéw zrownowazonego rozwoju ochrony srodowiska.

4) Kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska.

5) Organizacja gospodarki odpadami niebezpiecznymi na terenie gminy.

6) Nadzorowanie i realizacja zadan, zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie
gminy.

7) Wydawanie zezwolen na odbidr odpadéw statych i ciektych.

8) Opiniowanie programéw odpadéw niebezpiecznych.

9) Naliczanie i odprowadzanie oplat za korzystanie ze Srodowiska przez jednostke
- Urzad Gminy.

10) Wspdtdziatanie z sotectwami w zakresie gospodarki odpadami,

11) Prowadzenie pozostatych spraw z zakresu gospodarki odpadami okreslonymi
przepisami ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach,

12) Prowadzenie spraw nalezacych do wtasciwosci gminy okreslonych przepisami
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

IV. Zadania w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich:

1) Wspoéldziatanie z sotectwami w zakresie opracowywania projektéw lokalnych;

2) Wspieranie dziatalnosci gospodarczej poprzez promowanie przedsigbiorczosci na terenie
gminy;

3) Prowadzenie spraw dotyczacych $ciezek rowerowych na terenie gminy;

4) Przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz ich rozliczanie;

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan finansowanych z wykorzystaniem
srodkéw z zewnatrz;

6) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych przez
mieszkancow gminy;

7) Przygotowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskoéw aplikacyjnych
o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacje projektow;

8) Koordynacja i monitorowanie realizowanych na réznych stanowiskach pracy Urzedu
Gminy projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej dotyczacej powierzonych do realizacji
projektow.



V. Zadania z zakresu pozostalych spraw:

1. Wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy w zakresie:
1) wymiany informacji o przygotowywanych przedsiewzigciach inwestycyjnych,

w szczegoOlnoscei oddziatywujacych szkodliwie na srodowisko, zdrowie ludzi lub
pogarszajacych czynniki ekologiczne na terenie gminy,

2) zapewnienia warunkow stuzacych ochronie srodowiska,

3) realizacji zamowien publicznych,

4) przygotowania materiatéw planistycznych do projektu budzetu Gminy,

5) finansowania realizowanych zadan.

2. Wspolpraca z Gminnym zespolem reagowania Kryzysowego w zakresie realizacji

zadan okreslonych przepisami wewnetrznymi.

3. Opracowywanie z wlasnej inicjatywy lub z polecenia Kierownika Referatu,

w zakresie prowadzonych spraw:
1) projektow uchwat przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,
2) projektow umoéw po wezesniejszym uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego.

4. Wykonywanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wéjta Gminy.

5. Przedstawianie na polecenie Kierownika Referatu lub Wéjta Gminy, ustnych lub

pisemnych informacji i sprawozdan merytorycznych z zakresu swoich obowigzkow.

6. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepisow
prawnych.

7. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udostgpnianie na

kazde zadanie oséb uprawnionych do kontroli.

8. Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidlowosci ujawnionych podczas

kontroli.

9. Prowadzenie statej samokontroli w realizacji swych obowigzkow.

10. Udziat w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

11. Nalezyte przechowywanie w referacie i zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych

spraw, a po uptywie ustawowego okresu, odpowiednie jej zaewidencjonowanie
i przekazanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z wymogami przepisow
o archiwizacji akt.

12. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentow, w tym
przedstawianych do podpisu Kierownikowi Referatu lub Wojtowi Gminy wzglednie
innych oséb dzialajacych z upowaznienia Wéjta.

13. Znajomos$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, przepisow gminnych
1 wewngtrznych oraz przepisOw merytorycznych wlasciwych dla powierzonego stanowiska
pracy, a w szczego6lnosci Prawa budowlanego, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, ustawy o utrzymaniu czystosci, ustawy prawo zamowien publicznych.

14 Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu, Wéjta Gminy lub
osobe dzialajaca z upowaznienia Wojta.

15. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji z zakresu prowadzonych spraw do BIP

i strony internetowej Urzedu.

16. Pelnienie zastgpstwa w razie nieobecnosci w pracy referenta ds. gospodarki komunalnej

1 przestrzenne;j.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,



2) zyciorys ( Curriculum Vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone za zgodnos¢) potwierdzajacych
wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw ),

4) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczenie za zgodnos¢) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosei,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy lub w Urzedzie Gminy,

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

9) kserokopie dokumentow (poswiadczone za zgodno$¢) poswiadczajace
znajomos$¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzystac¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wérdd 5 najlepszych kandydatéw (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi
mniej niz 6%).

11) inne dokumenty wymagane przepisami prawa.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie

dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926

z pozn. zm.) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada

2008 roku — o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm.).”

8. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem na ktérych jest to wymagane.

9. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w
Sobkowie lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnosci 12,
28 — 305 Sobkow  z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Referacie Budownictwa, Ochrony Srodowiska,
Rozwoju Wsi i Gospodarki Mieniem”

w terminie do dnia 12 marca 2012 r. do godz. 11 00.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 41 387-10-37.
11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Sobkéw ( WWW.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne mozna odbierac osobiscie po zakornczeniu procedury naboru
w pok. Nr 19. Dokumentow nieodebranych nie odsyla sie.




