OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY KIJE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kijach

1.Stanowisko: Kierownik Referatu Infrastrukfury, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
2. Warunki pracy:

a) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z 2018r., poz.936 z
pozn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy w Kijach

3. Wymagania niezbedne:

a) posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisoéw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomosé jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

b) posiada wyksztalcenie wyzsze miagisterskie: inzynieria srodowiska lub pokrewne

¢) posiada staz pracy: o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku objetym
naborem - co najmniej 3 lata,

d) posiada uprawnienia do kierowania robotami budowlanymi w zakresie sieci, instalacji
i urzadzen wodociggowych ikanalizacyjnych bez ograniczen

¢) umicjetnosci obstugi programéw komputerowych— pakiet Microsoft Office, Word,
Excel, Power Point,

f) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

g) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

h) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

i) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku

j) Znajomos¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy w szczegdlnosei:

» ustawy o samorzgdzie gminnym,

» kodeks postgpowania administracyjnego,

+ ustawy Prawo budowlane,

o ustawy Prawo zaméwien publicznych,

» ustawa Prawo Wodne,

» ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

« ustawa Prawo ochrony $rodowiska,

« ustawy o gospodarce nieruchomosciami,



ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

ustawa o drogach publicznych,

ustawa o finansach publicznych,

Rozporzadzenia Prezesa Rady Minisirow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach EFRR, EFS oraz FS na
lata 2014-2020,

oraz ustaw pokrewnych,

4. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenia o podobnym charakterze w administracji samorzadowej

b) umiejetno$é pracy w zespole,

¢) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosé, rzetelnos¢, dokladnosé, terminowose,
dyskrecja, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos$é

d) prawo jazdy kat. B

S. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym konkursem:

1.

nadzor nad catoscig realizowanych zadan przez Referat Gospodarki Infrastruktury
Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska,

prawidlowa organizacja pracy Referatu i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
Regulaminu pracy oraz obiegu dokumentéw finansowych,

podejmowanie czynnosci w celu skutecznego wykonania zadah przydzielonych do
realizacji przez Referat,

realizacja zadan inwestycyjnych Gminy:

przygotowanie wnioskow o dofinansowanie, dotacje, pozyczki oraz ich realizowanie,
przygotowywanie kosztorysow,

nadzor nad realizacja umow,

skladanie wnioskow o platnose,

sporzadzanie raportdw o stanie zaawansowania robot i statystyki,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg budowy,

wspdlpraca z Wykonaweami,

nadzoér 1 udzial w przygotowaniu postepowan zwiagzanych z udzielaniem zamowien
publicznych na zadania prowadzone przez Urzad Gminy (przygotowywanie
szacowania wartosci zamowienia, przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia,
weryfikacja SIWZ, udzial

w komisjach przetargowych),

nadzér nad firma zewnetrzng eksploatujgca sie¢ wodociggowa, kanalizacyjna,
oczyszezalnie $ciekow,

wydawanie warunkéw przylaczenia do sieci kanalizacyjnej, wodociggowe;j,

nadzor nad firmg zewnetrzng eksploatujgea os$wietlenie,



9. opracowywanie planow inwestycyjno-remontowych, planéw finansowych zwigzanych
z realizacjg zadan Referatu oraz sprawozdawczosé w tym zakresie,

10. przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen,
11.wykonywanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog,
12.sporzgdzanie rozliczen zadan inwestycyjno-remontowych,

13.wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z wydanym przez Wéjta upowaznieniem,

14.aktualizacja BIP w zakresie dzialan Referatu,
15.zalatwianie wnioskow, skarg, i postulatéw przekazywanych do rozpatrzenia,

16.przygotowywaniec materialdw i projektow akiéw prawnych dla Wéjta, Rady, jej
komisji oraz uczestniczenie w posiedzeniach tych organdéw zgodnie z dyspozycja Wojta,

17.realizacja uchwat rady, zarzadzen wojta, porozumien, uméw wynikajgcych z zadan
Referatu oraz ich prawidtowg realizacja,

18.sporzgdzanie projektéw odpowiedzi na interpelacj¢ 1 wnioski radnych,

19.opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy, wieloletnich programéw
inwestycyjnych oraz projektéw planow finansowych w czgéei dotyczacej zadan referatu,

20.wnioskowanie do Wojta w sprawach awansowania, wyrdzniania i karania podleglych
pracownikow,

21.opiniowanie wnioskéw o urlopy wypoczynkowe podleglych pracownikow,

22.przyjmowanie i podpisywanie korespondencji w sprawach dotyczacych Referatu nie
zastrzezonych odrebnie dla wiasciwosci Woijta,

23.opracowanie w porozumieniu z Sekretarzem zakreséw czynnos$ci dla pracownikow
podlegtego Referatu,

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b} zyciorys (CV)

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d} kserokopia dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
( po$wiadczone za zgodnos$é),

e) kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone za zgodnosé),

f) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejgtnosciach,

g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

h) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,



i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji,

j) kopia dokumentow poswiadczajace znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjgcia  zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

k) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawnosé — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z 2018r. poz.1260)

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu aktualnego
HZapytania o udzielenie informacii o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Waranki pracy

a) Wymiar czasu pracy: pelny etat

b) Umowa o prace

¢) Migjsce pracy: Urzad Gminy w Kijach

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

8. Inne informacje

W miesigcu poprzedzajgcym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kijach, 28-404 Kije, ul.Szkolna 19, pokoj 18 I p.
( sekretariat), lub

- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije
( liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Oferty nalezy sklada¢ wylgcznie w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko  urzednicze — Kierownik Referatu Infrastruktury, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska” w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 20 grudnia 2019 roku do godz. 15.30



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kijach.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpdzniej w
terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do =zatrudnienia Zadnego

kandydata.

Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru bez rozstrzygnigcia lub jego

uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kije, dnia 5 grudnia 2019 roku



