OGLOSZENIE O NABORZE

BURMISTRZ MIASTA I GMINY W KANCZUDZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA I GMINY W KANCZUDZE

1. Wolne stanowisko urz¢dnicze: Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego
Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga

2. Opis stanowiska - do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezato w szczegolnosci
wykonywanie nastgpujgcych obowiazkow:

Zadania ogolne:

1) Podejmowanie czynnosci majacych na celu zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu
oraz systematyczne wdrazanie optymalnych zasad organizacji i stosowania nowoczesnych
technik pracy.

2) Organizowanie, nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan Referatu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i procedurami.

3) Planowanie i nadzor nad opracowywaniem projektéw planéw budzetu gminy w zakresie
zadan Referatu, realizacja budzetu w zakresie zadan Referatu, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

4) Wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikéw Referatu, wspotudziat w
planowaniu kontroli wewnetrzne;.

5) Przedstawianie Sekretarzowi Miasta i Gminy Kaniczuga propozycji zakresow czynnosci
pracownikow Referatu oraz zmian wynikajacych z realizowanych zadan i czuwanie nad ich
aktualnoscia.

6) Skladanie do Burmistrza wnioskéw o udzielenie petnomocnictw i upowaznien dla
pracownikéw podlegtego Referatu.

7) Udzielanie pracownikom Referatu instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan.

8) Nadzorowanie i egzekwowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow
Referatu.

9) Ustalanie obowigzujacego w Referacie obiegu dokumentéw i informacji.

10) Wspdlpraca i wykonywanie czynnosci oraz sporzadzanie dokumentéw w postepowaniach
0 udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie dzialania Referatu,

11) Dokonywanie opisu merytorycznego dokumentéw ksiggowych oraz dokonywanie kontroli
merytorycznej w odniesieniu do spraw realizowanych oraz dokonywanie kontroli
merytorycznej dowodéw ksiggowych w odniesieniu do spraw realizowanych przez
pracownikéw Referatu.

12) zatwierdzanie merytoryczne dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem legalnosci,
rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci.

13) Wykonywanie zadan w ramach udzielonych upowaznien i powierzonych spraw.

14) Dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedkladanych do podpisu Burmistrzowi

1 Sekretarzowi lub podpisywanie pism z upowaznienia Burmistrza.

15) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan

objetych zakresem dziatania podlegtego Referatu.



16) Realizacja zadan W zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej
i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia, zdrowia ludzi i $rodowiska w
zakresie dzialan Referatu;

17) Opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych spraw
realizowanych w Referacie.

18) Biezaca aktualizacja BIP w odniesieniu do zadan objetych zakresem czynnosci.

19) Terminowe zatatwianie spraw, w tym w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

20) Realizacja innych zadan niewymienionych wyzej a przynaleznych do wykonania na
stanowisku pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

21) Przygotowywanie i przekazywanie akt spraw do archiwum zaktadowego.

22) Przygotowywanie analiz, informacji i sprawozdan z zakresu zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku pracy.

23) Przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen Burmistrza, uméow, porozumien i innych
dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw oraz uzgadnianie ich tredci
z Sekretarzem i radcg prawnym.

24) Przygotowanie i aktualizacja procedur zalatwiania spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku pracy.

25)Realizacja zadan z zakresu gospodarowania mieniem, w tym miedzy innymi: dbatos¢
o powierzony sprzet i mienie, zabezpieczenie i ochrona mienia przed kradzieza,
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz ponoszenie odpowiedzialnosci z tytutu
powierzonego mienia.

26) Przygotowywanie biezacych informacji dotyczacych waznych spraw realizowanych na
stanowisku pracy oraz przekazywanie ich Sekretarz do opracowania biuletynu
informacyjnego.

27) Systematyczne, (co miesiac) przygotowywanie informacji w zakresie zrealizowanych
zadan inwestycyjnych lub innych zadan waznych dla samorzadu i zamieszczanie tych
informacji na stronach Urzedu i profilu spolecznosciowym.

28) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych zgodnie z kwalifikacjami
i zajmowanym stanowiskiem

29) Wykonywanie innych dziatan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien Burmistrza.

Zadania szczegolowe:

1. Kompleksowa organizacja procesu inwestycyjnego  obiektow budowlanych
stanowiacych wlasnos¢ gminy,

2. programowanie i sporzadzanie planéw inwestycyjnych,

3. opracowanie wnioskow o zlecenie robot i ushug, oraz materiatow stanowigcych
zataczniki do STWZ zgodnie z regulaminem o udzielnie zamowien publicznych zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych

4. zlecanie i wspolpraca z projektantem przy opracowaniu pelne;j dokumentacji technicznej

i kosztorysowej oraz nadzor nad jej prawidlowym sporzadzeniem,

zabezpieczenie wykonawstwa dla planowanych inwestycji,

udziat w pracach komisji przetargowych

prowadzenie biezgce] sprawozdawczosci w zakresie inwestycji,

sporzadzanie umow zgodnie z obowiazujacymi przepisami z wykonawcami oraz

czuwanie nad sprawng realizacjg tych inwestycji,

9. zabezpieczenie nadzoru inwestorskiego i spisywanie umow na nadzor inwestorski
nad realizowanymi inwestycjami,

10. przygotowywanie materialow do zgloszen o zamiarze wykonania robét budowlanych,

11. przygotowanie materiatow i wystepowanie o wydanie decyzji pozwolenia na budowe,

12. przygotowanie koficowego odbioru inwestycji oraz bezpo$redni udziat w odbiorach,
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13. zapewnienie nadzoru inwestorskiego na realizowanych inwestycjach.
14. nadzdr inwestorski nad realizacjg robot remontowo — budowlanych metoda gospodarcza

polegajacg na zapewnieniu materiatéw i odpowiedniego wykonawstwa.

15. rozliczanie materialowe inwestycji 1 remontéw realizowanych w systemie

gospodarczym na terenie miasta i gminy,

16. zlecanie i wspdlpraca z projektantem przy opracowaniu dokumentacji technicznej

1 kosztorysowej w zakresie remontow,

17. wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w Przeworsku w zakresie wydawania pozwolen

na budowg na wykonanie inwestycji.

18. przygotowywanie przedmiaré6w do sporzadzania kosztorysow inwestorskich w zakresie

modernizacji, adaptacji i remontéw budynkéw komunalnych na terenie miasta i gminy,

19. przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich,
20. prowadzenie spraw w elektronicznym obiegu dokumentow.

3. Warunki pracy na danym stanowisku:

L,
2.

wymiar czasu pracy — pelny etat,

warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan: zatrudnienie
na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa o prace na czas okreslony), praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

miejsce 1 otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem
komputera i innych urzadzen biurowych, na I pigtrze w budynku nieprzystosowanym do
potrzeb 0sdéb niepetnosprawnych,

zatrudnienie - luty/marzec 2022

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kanczudze, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym

opublikowanie ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

5. Niezb¢dne wymagania:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. wymagane wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

o odpowiednim kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku



(preferowane kierunki studiow — budownictwo, architektura, urbanistyka, inzynieria
érodowiskowa, gospodarka wodna, gospodarka przestrzenna, zamoOwienia publiczne),
wymagany staz pracy - co najmniej 4 letni staz pracy o charakterze zgodnym
z wymaganiami na stanowisku objgtym procedurg naboru.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku.

znajomos¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w
stanowisku w szczegélno$ci: ustawy Prawo budowlane, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Prawo Zamowien Publicznych, ustawy o drogach publicznych,

ustawy o transporcie drogowym,

6. Wymagania dodatkowe:

L

o SO L

znajomos¢ programéw komputerowych, oraz znajomosc¢ obstugi pakietow programow
MS Office (Word, Excel),

umiejetno$é kosztorysowania robét budowlanych,

umiejetno$é gospodarowania $rodkami w sposob zapewniajacy prawidtowa realizacje¢
zadah ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o prawie budowlanym 1 prawa
zamoOwien publicznych,

inicjatywa, dyspozycyjno$¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie,

umiejetno$é sprawnej pracy w zespole,

samodzielnosé,

Preferowane predyspozycje osobowosciowe:

1) komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosc,
sumienno$¢é, odpowiedzialno$é, rzetelno$¢, dokiadnos¢ i skrupulatnos¢
terminowo$¢, umiejetno$é podejmowania decyzji, analizy, syntezy, oraz
prowadzenia negocjacji.

2) dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania
kontaktéw z podmiotem zewnetrznym, a takze umiejgtnosc reprezentowania urzedu
na zewnatrz,

3) umiejetno$é wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywnos¢ oraz umiejgtnosc
zwigztego i klarownego formufowania mysli w formie pisemne;j i ustnej,

4) umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych 1 odpornosc¢ na stres,

5) inicjatywa, dyspozycyjno$é, kreatywnosc¢ i zaangazowanie;



7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie!;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

6) kserokopie innych dokumentéw po$wiadczajace posiadane kwalifikacje, uprawnienia
1 umiejetnoscei;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé?;

8) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

10) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
11) fakultatywnie, podpisana odrecznie klauzule o tresci: "Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich niewymaganych danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kahczuga w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Jestem
Swiadomy(a), ze cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem "

12) fakultatywnie, podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie
dodatkowych danych kontaktowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w postaci numeru telefonu oraz adresu poczty elektronicznej (e-mail)
w celu zapewnienia sprawnej komunikacji w trakcie procesu rekrutacji przez Urzgd Miasta
i Gminy w Kahczudze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie
danych. Jestem swiadomy(a), ze podanie danych jest dobrowolne. Jedynq konsekwencjg
niepodania danych bedzie wydluzenie czasu korespondencji ze wzgledu na koniecznosé
wystania wszystkich istotnych informacji w pocztq tradycyjng. Jestem swiadomy, ze udzielong
zgodg moge wycofa¢ w dowolnym momencie kontaktujgc sie inspektorem ochrony danych za

pomocq adresu email iod@kanczuga.pl lub bezposrednio z Urzedem Miasta i Gminy

! Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Kanczudze w czesci dotyczacej naboréw na stanowiska.

? Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 1260, z pdzn. zm.).



w Kanhczudze pod numerem telefonu (16) 642-31-42 lub piszgc pod adres email:

sekretariat@kanczuga.pl. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢é z prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem”.

8. Postanowienia koncowe

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 14.02.2022 r. na adres: Urzad Miasta i Gminy
w Kaficzudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga w zamknietych kopertach z dopiskiem:
., Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju
Gospodarczego Urzedu Miasta i Gminy w Kariczudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga ™.
Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ dzwonigc pod numer telefonu (16) 642-31-42 lub piszac

pod adres email: sekretariat@kanczuga.pl.

O zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu naboru, kandydaci zostana powiadomieni poczta
tradycyjng lub elektroniczna (e-mail) lub telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym
nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktore wptyng do Urzedu
niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty niewykorzystane

w naborze zostana zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.




