Wéjt Gminy Dziadowa Ktoda ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Podinspektora ds. budownictwa i inwestycji
w Urzedzie Gminy w Dziadowej Ktodzie, ul. Olesnicka 1, 56-504 Dziadowa Ktoda

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)

wyksztatcenie wyzsze o kierunku budownictwo,

staz pracy: 2 lata,

niekaralnosc, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
posiadanie petnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

obywatelstwo: polskie,

nieposzlakowana opinia,

dobry stan zdrowia,

znajomos¢ nastgpujacych aktéw prawnych: ustawy o Samorzadzie gminnym, Prawo
budowlane, ustawy o drogach publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego,
Ustawy o finansach publicznych, Prawo zaméwieri publicznych,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

umiejetnosc biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

doswiadczenie w pracy w administracji paristwowej lub samorzadowe;j,

wysoka kultura osobista,

umiejetnosc redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
terminowosc, dyspozycyjnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

przygotowanie do realizacji (w oparciu m.in. o przepisy prawa budowlanego) oraz
koordynowanie realizacji inwestycji i remontéw obiektéw gminnych (prac budowlanych),
w tym przy wspoétudziale gminy wraz z zapewnieniem prawidtowego przebiegu realizacji
zadan i ich ostateczne zakoriczenie i rozliczenie,

przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego, w tym opisu przedmiotu zamdwienia,

przeprowadzenie wszystkich niezbednych procedur w celu uzyskania uzgodnien, opinii lub
decyzji organéw upowaznionych do takich czynnosci w procesie przygotowania inwestycji,
wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci w celu zapewnienia sprawnego przebiegu
procesu inwestycyjnego oraz racjonalnego i celowego wydatkowania $rodkow
budzetowych przeznaczonych na inwestycje,

nadzér nad przekazaniem inwestycji do uzytkowania oraz zgtoszenie wytworzonego
srodka trwatego do ewidencji sSrodkow trwatych,

prowadzenie przegladéw gwarancyjnych zrealizowanych zadar inwestycyjnych,

analiza oraz uzgodnienia wszystkich projektow budowlanych i kosztoryséw inwestycji
(zadan) gminnych,



8) dokonywanie uzgodnieri usytuowania sieci technicznego uzbrojenia terenu na
dziatkach gminnych,

9) uzgadnianie projektéw i wydawanie decyzji dla inwestoréw zewnetrznych w zwigzku
z projektowanymi przytaczami,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég i ulic gminnych oraz mostéw
gminnych (budowa, modernizacja, zajecie pasa drogowego), w tym przystankéw
autobusowych ich przejezdnoscia,

11) Zarzadzanie drogami gminnymi i wewnetrznymi, w tym:

a) Prowadzenie ewidencji drdg,

b) Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla drég gminnych,

c) Nadzorowanie terminowego wykonywania przegladéw drog,

d) Przygotowywanie plandéw finansowych biezgcego utrzymania drég oraz ich realizacja,

e) Organizowanie zimowego utrzymania drég gminnych i wewnetrznych oraz dbanie o stan
bezpieczenstwa na drogach,

f) Nadzorowanie organizacji ruchu na drogach gminnych i wewnetrznych,

g) Ustalanie warunkow korzystania z drég gminnych i wewnetrznych,

h) opracowywanie decyzji rocznych optat za zajecie pasa drogowego.

12) Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw, stanowisk organdéw gminy
dotyczacych ustalania przebiegu drog, zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii,

13) prowadzenie spraw w zakresie konserwacji i napraw urzadzeri melioracyjnych
i przepustow drogowych stanowigcych wtasnos$c gminy,

14) nadzorowanie Stacji Uzdatniania Wody, oczyszczalni $ciekéw, sieci wodociagowych,
kanalizacyjnych i studni gtebinowych,

15) naliczanie opfat za korzystanie ze srodowiska, w tym takze za pobér wéd i odprowadzanie
sciekow,

16)nadzér pracownikéw spotecznie uzytecznych w zakresie wykonywanych prac
budowlanych (remontowych),

17) wspotdziatanie w ramach realizacji funduszy soteckich w zakresie spraw remontowych,
budowlanych lub inwestycyjnych, w tym przygotowywanie zadan i inwestycji do realizacji,

18) przygotowanie wnioskéw o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego albo
warunkow zabudowy na potrzeby inwestycji / zadan gminnych,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw i programéw w jednostkach
organizacyjnych Gminy Dziadowa Kfoda,

20) przygotowanie danych wraz z ich wprowadzaniem do programéw wykorzystywanych na
stanowisku pracy,

21) Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej.

22) Planowanie i realizacja dochodéw i wydatkéw gminy w zakresie prowadzonych zadan.

23) Kontrola merytoryczna i opisywanie faktur i rachunkdw z zakresu prowadzonych spraw.

24) Realizacja zadar wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informaciji
publiczne;j.

25) State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo we wszelkich formach
szkolenia organizowanego dla pracownikéw samorzadowych zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i zakresem obowigzkéw.



26) Posiadanie i znajomo$¢ aktualnych przepiséw prawnych dotyczacych prawa
samorzgdowego, prawa administracyjnego, materialnego, przepiséw prawa miejscowego
oraz orzecznictwa NSA z zakresu prowadzonych spraw.

27) Kompletowanie, biezagca ewidencja i przechowywanie dokumentéw oraz ich
przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i archiwalna
obowigzujaca w tutejszym Urzedzie.

28) Wspotdziatanie w sprawach merytorycznych z organami administracji publicznej,
jednostkami pomocniczymi gminy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji
zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

29) Sporzadzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji zwigzanych z realizowanym
zakresem czynnosci.

30) Wspotdziatanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w tutejszym
Urzedzie w sprawach wymagajacych uzgodnier i wspotpracy.

31)Inicjowanie i podejmowanie dziatar stuzgcych wtasciwej i terminowej realizacji zadan
wynikajacych z uchwat Rady Gminy, uchwat Komisji oraz zarzgdzen Waijta.

32) Przyjmowanie i sprawne obstugiwanie klientow.

33) Podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony tajemnicy stuzbowej i tajemnicy
skarbowej.

34) Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
oraz przepisami wykonawczymi do niej.

35) Przestrzeganie wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych, m.in.
polityki bezpieczenistwa i instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi.

36) Udostepnianie informacji publicznych zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publicznej oraz przepisami wykonawczymi (bez prawa podpisu).

37) Prowadzenie korespondenciji i udzielania informacji w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw.

38) Harmonijna wspétpraca ze wszystkimi pracownikami Urzedu.

39) Inicjatywa uchwatodawcza, opracowywanie i redagowanie uchwat oraz innych aktéw
prawnych zwigzanych z zakresem spraw wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

40) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta, Zastepce Wajta oraz Skarbnika.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (swiadectwo, dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kwestionariusz osobowy — oryginat,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,



i) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego z naborem,

j) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie zatrudnienia na
danym stanowisku,

j) kandydaci niepetnosprawni zamierzajgcy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszeristwa
w zatrudnieniu w przypadku znalezienia sie w gronie najlepszych kandydatéw,
obowigzani sg do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

k) telefon kontaktowy lub e-mail.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny byé opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko Podinspektor ds. budownictwa i inwestycji, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

1. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca w wymiarze petnego etatu, biurowa.

2) Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) Budynek Urzedu Gminy w Dziadowej Ktodzie nie jest dostosowany architektonicznie
do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami, biuro znajduje sie na | pietrze, brak
windy,

5) Wyjazdy w teren z racji charakteru stanowiska pracy w celu nadzorowania inwestyciji.

2. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabd6r na stanowisko Podinspektora ds.
budownictwa i inwestycji” nalezy sktada¢ osobiscie / pocztg / badZ innym operatorem na
adres: Urzad Gminy w Dziadowej Ktodzie, ul. Olesnicka 1, 56-504 Dziadowa Ktoda w terminie
do dnia 25 marca 2022 roku do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
w Dziadowej Ktodzie).

Wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowi zatacznik
do ogtoszenia o naborze.

Oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

3. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni
telefonicznie o dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

Data planowanego zatrudnienia: 01.04.2022r.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwtocznie po jego zakoriczeniu na
stronie BIP Urzedu Gminy w Dziadowej Kfodzie.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Dziadowa Ktoda, 10.03.2022r.



