Zalacznik nr 2
do Regulaminu nabery
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Sadkach

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 10 kwietnia 2019 roku

Urzad Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11, 89-110 Sadki,
oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urz¢dnicze
Podinspektora ds. inwestycji i planowania Przestrzennego w Urzedzie Gminy w Sadkach
W wymiarze czasu pracy pelen etat.

1. Okre§lenie stanowiska:

Podinspektor ds. inwestycji i planowania przestrzennego w Urzedzie Gminy w Sadkach

2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 z pézn. zm.) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku
urzgdniczym moze byé osoba, ktora spefnia nizej wymienione Wwymagania:
a) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,
b) ma pelng zdolnosé do Czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
¢) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
d) nie byta skazana prawomocnym  wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) posiada wyksztalcenie wyzsze.

Ponadto kandydat na stanowisko urzgdnicze — Podinspektora ds. inwestycji i planowania
przesirzennego w Urzedzie Gminy w Sadkach powinien posiada¢ umiejetnosé bieglej obstugi
komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz wykaza¢ sig znajomoscia
przepiséw prawa, w szczeg6lnosci ustaw:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy prawo budowlane,

- ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.



3. Wymagania dedatkowe:
a) umiejetnosci interpersonalne,
b) wysoka kultura osobista, empatia,
¢) odpornosé na czynniki stresogenne,
d)} umiejetnosé skutecznej komunikacji praz pracy w zespole,
¢) kreatywnos¢, samodzielnosé, inicjatywa.

4, Zakres zadanh wykonywanych na stanowisku w szczegolnosci:

L. Prowadzenie i rozliczanie spraw w zakresie prowadzonych inwestycji i remontdw,

2. Przygotowanie dokumentéw wymaganych przez organy uprawnione do wydania decyzji
administracyjnych, niezbednych do przygotowania, zrealizowania i rozliczenia inwestycji, (decyzje
o warunkach zabudowy, pozwolenia na budowe, zgloszenia, decyzje srodowiskowe w zaleznosci od potrzeb)
wnioskowanie 0 wydanie dziennika budowy

3. Przekazywanie placu budowy wykonawcy inwestycji wraz z wymagang dokumentacija,

. Przygotowywanie inwestycji, harmonograméw i procedur ich realizacji zgodnie z przepisami prawa
(m.in. ustaw i ich przepiséw wykonawczych: o zaméwieniach publicznych, prawo budowlane, o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym),

5. Rozliczanie inwestycji, w tym przekazywanie protokoléw odbioru kofcowego po zakoriczeniu
inwestycji,

6. Przygotowanie projektéw umédw na realizacje inwestycji oraz ich przedktadanie do podpisu przez Wéijta,
po uprzednim uzgodnieniu tresci umowy z radcg prawnym i uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika Gminy,

7. Sporzadzanie protokoléw koniecznoéci na roboty dodatkowe i zamienne i przedstawianie Wéjtowi
do zatwierdzenia,

8. Uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontéw,

9. Egzekwowanie warunkéw gwarancji, sprawy roszczer inwestora i wykonawcdw;

10. Prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych budynkéw bedacych wlasnoécia Gminy,

I1. Prowadzenie ksigg obiektow budowlanych placéw zabaw bedacych wlasnogeia Gminy,

12. Przekazywanie faktur do Referatu Finanséw i Budzetu,

13. Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresy inwestycji,

14. Prowadzenie catoksztattu zagadnien w  zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowe; planowanych zadan,

15. Monitorowanie realizacji zada# w zakresie zgodnosei z budzetem gminy,

16.  Opisywanie  faktur prowadzonych przez Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzenne;j
i Mieszkaniowe;,

17. Koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowg i zatwierdzeniem projektéw
technicznych na inwestycje gminne,

18. Dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedkiadanych przez wykonawce,

19. Sporzadzanie koficowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontéw,

20. Opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdad w sprawach zwiazanych
z problematyka inwestycyijna,

21. Opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

22. Przygotowanie informacji o inwestycjach do wprowadzenia na strong Urzedu Gminy Sadki,

23.  Monitoring zakupéw dokonanych przez soltyséw z funduszu soleckiego, sprawdzanie zgodnosci oraz
zatwierdzanie faktur z funduszu soleckiego.

24.  Kontrola przegladow w budynkach Gminy Sadki, m.in. kontrole stanu technicznego budynkéw,
instalacje elektryczne, instalacje c.o. , przewody kominowe.

25. Kontrola przegladéw placéw zabaw Gminy Sadki, m.in. kontrola funkcjonalna, podstawowa
i obowigzkowa.

26. Prowadzenie, aktnalizowanie na biezaco harmonogramu przegladéw w swietlicach, placach zabaw,

27. Konserwacja klimatyzacji oraz systemu alarmowego w Urzedzie, obstugi windy dla niepetnosprawnych,
28. Kontrola uslugi w zakresie wywozu nieczystosei ptynnych z szamb przy obiektach Gminy Sadki

29. Prowadzenie spraw z w celu zachowania ciagtodci grzania w budynkach UG w tym przygotowanie
postgpowan w celu wylonienia Wykonawcy,



30. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kotlowni w budynkach bedgcych wlasnosciag UG,

31. Realizacja zadan (do korica listopada kazdego roku) i inwestycji z funduszu soteckiego,

32. Przygotowanie informacji o zakonczonych inwestycjach dla Referatu Finansow,

33. Egzekwowanie warunkow gwarancji, sprawy roszczefl inwestora i wykonawedéw;

34. Zapewnienie dostawy energii elektrycznej dla wszystkich obiektéw nalezagcych do UG Sadki,

35. Inne polecenia kierownika Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mieszkaniowej,

36. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

37. Prowadzenie spraw w sprawie wydawanie odpiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz przeznaczeniu terenu w studium zagospodarowania przestrzennego gminy,

38. Postgpowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko administracyjno - biurowe, zlokalizowane na I pictrze w budynku Centrum
Administracyjno- Kulturalnego w Sadkach, Budynek wyposazony w winde.

Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowana przez GiOwnego Specjaliste ds. BHP,
na stanowisku mogg wystapi¢ zagrozenia: porazenia pradem, obcigzenia psycho- nerwowe, pozar,
bole szyi, barku, karku, glowy, ogdlne obcigzenia uktadu migsniowo- szkieletowe.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskazZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 511 z pdzn. zm.) jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:
a) Oéwiadczenie o danych osobowych, o ktérych mowa w art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy, stanowigce zalaeznik nr 4 do regulaminu naboru,
b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,
¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) wiasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) wlasnorgcznie podpisane przez kandydata oséwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
f) wlasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowiace zalacznik nr 5 do regulaminu naboru,
g) wlasnorgeznie podpisana przez kandydata klauzula informacyjna, dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Urzedzie Gminy Sadki, stanowiaca zalacznik nr 6 do regulaminu naboru,

8. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentéw:

1) Dokumenty skiadane osobiscie lub przekazane za pomoca poczty powinny sie znajdowaé
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata,
w terminie do dnia 23 kwietnia 2019 roku z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora ds. inwestycji i planowania przestrzennego w Urzedzie Gminy w Sadkach”

2) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje odpowiednio data zlozenia dokumentéw
bezpofrednio w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Gminy w Sadkach przy ul. Strazackiej 11
lub data faktycznego wplywu korespondencji pocztowej do Urzedu Gminy w Sadkach.

3) Dokumenty, ktére wpltyngly do Urzedu Gminy w Sadkach po uplywie wyzej okreélonego
terminu nie bedg rozpatrywane.



4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy informacji
organizacyjno-kadrowych w Urzedzie Gminy w Sadkach.

Informacii ¢ konkursie udziela: Inspektor ds. personalnych - Natalia Kowalska tel. 52 339 39 63.

Do przeprowadzenia konkursu Wit Gminy Sadki powola Komisje Konkursows, okreslajac jej
skiad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.

Inne informacje:
Komisja powotana przez Wéjta Gminy Sadki dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie sie z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty
spelnione kryteria okredlone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania - planowany termin do dnia 24 kwietnia 2019 r.
Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie opublikowana w BIP Urzedu Gminy w Sadkach.

IT etap - przeprowadzenie testy i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Sadki (Zarzadzenie Nr
33.2019 Wojta Gminy Sadki z dnia 10 kwietnia 2019 r.)- termin do dnia 26 kwietnia 2019 r.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas
okreslony.

........................

migjscowodé i data Podpis Wajta Gminy Sadki



