OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024, poz. 1135) i Zarzadzenia Nr 45/2022 Wéjta Gminy Lisewo
z dnia 5 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy w Lisewie oraz stanowiska kierownikoéw jednostek

WOJT GMINY LISEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W LISEWIE

Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Referatu Gospodarki i Inwestycji
Wymiar czasu pracy: pelen etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace

1. Wymagania niezbe¢dne:
Kandydatem na ww. stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym
konkursem — tj. wyksztalcenie wyzsze inzynierskie lub magisterskie, na preferowanych
kierunkach: budownictwo, architektura, inzynieria $rodowiskowa, planowanie i
projektowanie urbanistyczne, gospodarka przestrzenna, administracja, zarzadzanie
inzynierskie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku lub inne
pokrewne.

4. posiada staz pracy: co najmniej 4 - letnie doswiadczenie zawodowe,

5. posiada podstawowa znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, ustawy z dnia
17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, ustawy z dnia 27 marca 2003r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony $rodowiska, ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ochrony
danych osobowych, procedur uzyskiwania pozwolen, decyzji itp. w procesie
inwestycyjnym oraz znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowaniem, realizacja
I rozliczaniem inwestycji; statut gminy, znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,

6. posiada polskie obywatelstwo,

posiada prawo jazd. kat. B,

8. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

~



Przewidywany termin podjecia pracy: wrzesien 2024 r.

2. Wymagania dodatkowe:

a) posiada umiej¢tnos¢: kierowania zespotem pracownikow, delegowania zadan
1 odpowiedzialnos$ci na podwtadnych, zarzadzania,

b) posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,

C) posiada umiej¢tno$¢ korzystania z komputerow PC, systemow operacyjnych, pakietow
biurowych, aplikacji poczty elektronicznej,

d) posiada zdolnosci komunikacyjne i organizacyjne,

e) posiada predyspozycje do samodzielnego organizowania pracy na stanowisku,
wspoltdziatania w grupie pracowniczej, gotowos$¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji oraz
terminowego wykonywania zadan,

f) posiada cechy osobowosci takie jak: samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢, zdolnosé do
obiektywnej i analitycznej oceny sytuacji, umiejetno$¢ podejmowania decyzji i zdolno$é¢
ponoszenia odpowiedzialno$ci z tytulu podjetych decyzji, rzetelno$¢, doktadnose,
systematyczno$¢, komunikatywnos$¢, opanowanie w sytuacjach stresowych, dyspozycyjnosc,
dyskrecja, doktadno$¢, punktualnosc,

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkow i odpowiedzialno$ci na stanowisku:

1. Zadania gtowne:

1.1 Organizacja pracy Referatu oraz nadzorowanie cato$ci spraw w nim wykonywanych przez
poszczegblnych jego pracownikow.

2. 1 Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych, w szczegdlnosci:

1) przygotowanie koncepcji i oszacowanie kosztow,

2) przygotowanie dokumentacji projektowych,

3) przygotowanie dokumentacji przetargowych,

4) prowadzenie czynnosci zwigzanych z odbiorem inwestycji,

5) rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji i remontow,

6) nadzor nad realizacjg postanowien z zapisOw gwarancyjnych.

3.1 Wspotpraca i nadzoér w przedmiocie przygotowania inwestycji do realizacji zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych.

4.1 Zlecenie i nadzor wykonania dokumentacji w zakresie budowy nowych obiektow.

5.1 Wykonywanie zadan zwigzanych z oddaniem do uzytkowania inwestycji oraz
uzytkowania inwestycji.

6.1 Wspoétpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i nadzoru
budowlanego, m.in. w zakresie pozyskiwania pozwolen na budowe i zgloszen robot
budowlanych dla planowanych inwestycji gminnych.

7.1 Prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i modernizacjg drog, w tym zlecanie
wykonania dokumentacji w zakresie budowy 1 modernizacji drog.

8.1 Wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne i zadan telekomunikacyjnych.

9.1 Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, cieplo i1 paliwa
gazowe na obszarze gminy nalezacych do zadan wlasnych gminy.

10.1 Rozliczanie zakupionej przez gming energii elektryczne;.

11.1 Planowanie inwestycji i remontOw na terenie gminy.

12.1 Wspotpraca z komisja ds. szacowania szkéd w rolnictwie spowodowanych
niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi.



13.1 Nadzér nad pracownikami wykonujacymi prace interwencyjne, roboty publiczne,
prace spolecznie uzyteczne na terenie Gminy Lisewo oraz odbywajacymi kar¢ ograniczenia
wolnosci polegajaca na nieodptatnej dozorowanej pracy na cele publiczne.
14.1 Rozliczanie paliwa zuzytego przez pojazdy bedace wlasnoscig Gminy Lisewo.
15.1 Biezace zastepstwa na stanowiskach pracownikow podlegtego Referatu.
2. Zadania pomocCnicze: ---------=-=====-=--=--- e
3. Zakres og6lnych obowigzkow
1. Wspotudzialt w opracowywaniu planow, analiz i sprawozdan dotyczacych stanowiska
pracy na potrzeby Rady Gminy Lisewo i jej komisji.
2. Uczestnictwo w pracach Rady Gminy Lisewo oraz jej komisji.
Prowadzenie rejestrow i ewidencji z zakresu prowadzonych spraw.
4. Przygotowanie lub weryfikacja pod wzgledem merytorycznym wszelkich projektow

w

umow w ramach wykonywanego na stanowisku pracy zakresu zadan.
5. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
6. Opracowywanie dla Wojta Gminy i Rady Gminy ocen, analiz, informacji, programow
1 innych materiatow z zakresu stanowiska pracy.
7. Usprawnienie organizacji, metod i form pracy.
4. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy),
¢) wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
d) o$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,
f) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych,
niz wymienione art. 221 § ustawy kodeks pracy dolaczonych z jego inicjatywy,
g) kserokopia posiadanych dodatkowych uprawnien,

Uwaga: Tre$¢ skladanych o§wiadczen przez kandydatéw, wymienionych w pkt 4 — powinna
by¢ zgodna z trescig o$wiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, oswiadczenia,
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca (okreslenie adresu i pigtra, informacja czy w danym budynku jest winda, podjazd
dla oséb niepelnosprawnych itp.) w siedzibie pracodawcy: Urzad Gminy w Lisewie,
ul. Chetlminska 2, 86-230 Lisewo, I pietro. Budynek nie jest dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych.

- praca przy komputerze: Tak/Nie*

- praca o charakterze administracyjno-biurowym: Tak/Nie*

- praca w terenie: Tak/Nie*

- praca czesciowo w terenie: Tak/Nie*

- praca decyzyjna: Tak/Nie*

- praca zmianowa: Tak/Nie*

- bezposredni kontakt z interesantami: Tak/Nie*

- wystgpienia publiczne: Tak/Nie*



- wyjazdy stuzbowe: Tak/Nie*
- uzywanie samochodu do celow stuzbowych: Tak/Nie*
- inne ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych:

6.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt nizszy, niz 6

%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

>

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Lisewie, ul. Chetminska 2, 86-230 Lisewo,
w biurze sekretariatu. W zaklejonej kopercie formatu A4 z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu Gospodarki i Inwestycji”.

pocztg na adres: Urzagd Gminy w Lisewie, ul. Chelminska 2, 86-230 Lisewo
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Kierownik Referatu
Gospodarki i Inwestycji”.

za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: urzadgminy@Iisewo.com
lub za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (w tym przypadku powinny
by¢ zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegolnionych w ogloszeniu

0 naborze).

w terminie do dnia 23 sierpnia 2024 r., do godz. 15:00.

zakwalifikowani kandydaci, ktorzy ztozyli dokumenty w formie elektronicznej, beda
zobowigzani do przedtozenia oryginalnych dokumentéw w terminie pozniejszym.

0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tumaczeniem dokonanym przez
thumacza przysiegtego na jezyk polski.

Ochrona danych osobowych:

Administratorem danych osobowych osob uczestniczacych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji jest Wojt Gminy Lisewo. Mozesz si¢ z nim
kontaktowa¢ w nastepujacy sposob: listownie na adres siedziby: Urzad Gminy w Lisewie,
ul. Chetminska 2 , 86 — 230 Lisewo, e-mailowo: urzadgminy@Ilisewo.com, telefonicznie: 56 676 86
14. Do kontaktéw w sprawie ochrony danych osobowych zostal takze powotany inspektor ochrony
danych, z ktorym mozesz si¢ kontaktowac¢ wysyltajac e-mail na adres : iod@lisewo.com. Uznaje si¢, ze

osoby uczestniczace w rekrutacji zapoznaly si¢ z trescig klauzuli informacyjnej zalaczonej do

ogltoszenia o rekrutacji.

Lisewo, dn. 5 sierpnia 2024 r.

Wojt Gminy Lisewo

/-/ Bartosz Jaworski
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