Urzad Gminy Kakolewnica Kakolewnica, dnia 25.07.2024r.
ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica
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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KAKOLEWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302
Kakolewnica.

Okreslenie stanowiska — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej Inwestycji
i Rozwoju

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Kakolewnica.

l. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem - wymagania niezbedne:
Do postepowania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim,
2) posiada wyksztatcenie wyzsze przez co nalezy rozumie¢ ukoriczenie studiéw
potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce - Dz. U. z 2023 r. poz. 742
z pézn. zm., (preferowane kierunki: budownictwo),
3) posiada co najmniej 4 letni staz pracy,
4) ma peing zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,
5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

Il. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem - wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegolnosci znajomosc¢: Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa
budowlanego, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, ustawy o odpadach, Prawa ochrony
érodowiska, ustawy o drogach publicznych, ustawy o szczeg6inych zasadach



przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o gospodarce komunalnej,

2) Znajomo$¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegoélno$ci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o dostepie do informaciji
publicznej, ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych,RODO,

3) Dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows

i pakietu Office,

4) Prawo jazdy kat B,

5) Cechy osobowosci: sumienno$é, starannos¢, rzetelnosé, systematycznosé,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetno$é
planowania i organizacji pracy, predyspozycje kierownicze, dyspozycyjnosé,
komunikatywno$¢.

lll. Wskazanie zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej Inwestycji i Rozwoju.
Do zadar Kierownika Referatu nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie praca referatu, w szczegoélnosci:

a) kontrola i nadzér nad prawidtowa pracg referatu,

b) czuwanie nad terminowoscia i zgodnym z prawem wykonywaniem zadan referatu

w szczegblnosci z przepisami prawa materialnego i postepowania administracyjnego,

oraz regulacjami instrukcji kancelaryjnej,

c) podpisywanie pism w zakresie ustalonym odpowiednimi upowaznieniami,

d) reprezentowanie Gminy , w ramach udzielonych upowaznien

i petnomocnictw, w kontaktach z podmiotami i instytucjami wspétpracujacymi

z Gming Kakolewnica w zakresie biezgcych zadarn realizowanych przez referat

i innych zleconych przez Wéjta Gminy Kakolewnica,

e) podejmowanie inicjatyw w zakresie stanowienia aktéw prawnych: uchwat, stanowisk
Rady Gminy i Komisji oraz Zarzadzeri Wéjta — w sprawach nalezgcych do zadan
referatu,

f) nalezyte przygotowanie dokumentéw,

g) przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

h) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych

osobowych,



2)

i) przygotowywanie szczegGlowych zakreséw czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien dla podiegtych pracownikéw i odpowiadanie za ich biezace aktualizowanie,

Organizowanie i realizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontow
prowadzonych przez Gmine w zakresie budowy, przebudowy, modernizacji i remontéw
drog, mostéw, o$wietlenia drég i ulic, sieci wodociagowej, kanalizacji sanitarnej
i deszczowej, oczyszczania $ciekoéw, budowy i remontéw obiektow oswiatowych, oraz

innych obiektéw uzytecznosci publicznej bedacych wiasnoscig Gminy w tym:

a) petnienie nadzoru nad robotami budowlanymi, inwestycjami i remontami
realizowanymi przez Gmine Kakolewnica,

b) ustalanie programéw i kierunkéw prowadzenia inwestycji i remontéw oraz
programéw rozwoju infrastruktury technicznej w Gminie Kakolewnica,

c¢) planowanie wydatkéw inwestycyjnych i remontowych,

d) dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych,

e) zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkdw przeznaczonych na inwestycje,
modernizacije i remonty;

3) realizacja zadan w zakresie zaméwien publicznych, w szczegéinosci:

a) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych
w porozumieniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

b) publikowanie ogtoszen i wszelkich informacji wymaganych przepisami,
dotyczacych zaméwien publicznych,

¢) sporzadzanie planéw zamoéwien publicznych i sprawozdan z udzielonych
zaméwien publicznych,

d) przygotowywanie umoéw o prace projektowe, wykonawstwo, sprawdzanie
dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz aktualizacje wycen i dokumentacji;

4) realizacja zadarn w zakresie rozwoju lokalnego i strategii rozwoju Gminy,

w szczegolnosci:

a) inicjowanie i prowadzenie dziatar przygotowawczych, zwigzanych z realizacja
projektéw na obszarze Gminy oraz ich realizacja,

b) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz komérkami
organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu projektow i aplikowaniu o $rodki
zewnetrzne z zakresu zadar dotyczacych tych jednostek i komoérek
organizacyjnych;

d) realizacja zadan w zakresie pozyskiwania srodkéw z funduszy zewnetrznych,

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadarn Gminy kwalifikujgcych sie do
finansowania ze $rodkéw zewnetrznych,

b) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wtasciwych organéw, w celu



pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje zadarh Gminy z funduszy
zewnetrznych,
c) koordynowanie dziatar zwigzanych z pozyskiwaniem pozabudzetowych srodkow
finansowych;
d) uczestniczenie w pracach zespotu ds. pozyskiwania pozabudzetowych $rodkow
finansowych w Urzedzie,
6) zapewnienie dostaw wody dla mieszkaricow gminy o odpowiednim ci$nieniu i jakoéci
wymaganej przepisami i podejmowanie w tym zakresie niezbednych dziatan,
7) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdar dotyczacych referatu,

8) wykonywanie innych zadan referatu przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wy-
nikajacych z polecen lub upowaznien Woijta.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Kierownika Referatu

Gospodarki Komunalnej Inwestycji i Rozwoju :
1) praca jednozmianowa w wymiarze peinego etatu w godz. 730-153%0,
2) praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy
przy komputerze, oraz praca poza siedzibg Urzedu - teren Gminy Kakolewnica
(m.in. nadzory nad wykonywanymi pracami inwestycyjnymi innymi),

3) praca w budynku Urzedu Gminy przy ul. Lubelskiej 5 w Kgkolewnicy,

4) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz
6 miesiecy, przy czym dla osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym istnieje obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym,

5) na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzagdzeri umozliwiajacych prace osobom

niewidomym.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia w Urzedzie Gminy os6b niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kakolewnica

w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
przekroczyt 6%.

V1. Wskazanie wymaganych dokumentéw:
1) list motywacyjny opatrzony datg i podpisany przez kandydata.,
2) zyciorys CV opatrzony datg i podpisany przez kandydata.,
List motywacyjny i zyciorys (CV) sg odrebnymi dokumentami i winny byé podpisane
wilasnorecznym podpisem oraz opatrzone klauzulg o nastepujgcej tresci



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,
zgodnie z itp. 6 ust.1 lit “a” Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
z 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylania dyrektywy 95/45/WE — ogdine rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. U. UEL 119  z dnia 4 maja 2016r. z p6zn. zm.),
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — druk jest dostgpny

na stronie BIP Urzedu Gminy pod ogloszeniem o naborze, opatrzony datg

i podpisany przez kandydata,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie (dyplom odbytych
studiéw) — pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata wraz z datg
poswiadczenia,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
certyfikaty i zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp. — poSwiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata wraz z datg po$wiadczenia,
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych staz pracy, peinione funkcje na
stanowiskach kierowniczych oraz dokumentujace doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu) — poswiadczone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata wraz z datg poswiadczenia,
7) kserokopie referencji i opinie (w przypadku posiadania takich) — poSwiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata wraz z datg poswiadczenia,
8) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie przez kandydata
obywatelstwa polskiego, poswiadczong za zgodno$é z oryginatem przez kandydata
wraz z datg poswiadczenia,
9) oswiadczenie o tresci: ,,O$wiadczam, ze posiadam petng zdolno$é¢ do czynnos$ci
prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych” opatrzone datg i podpisane
przez kandydata,
10) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
ewentualnie kopie aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego, opatrzone datg i podpisane przez kandydata,
11) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna, opatrzone data
i podpisane przez kandydata. — druk klauzuli informacyjnej jest dostepny na

stronie BIP Urzedu Gminy pod ogtoszeniem o naborze,



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia przed
podpisaniem umowy o prace oryginatléw aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz dokumentéw o ktérych mowa
w pkt VI ppkt 4-8.

VII. Miejsce i termin skfadania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 sierpnia 2024r.
do godziny 15.30,
1) osobiscie: w sekretariacie Urzedu Gminy Kakolewnica,
2) poczta na adres: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kagkolewnica,
2. Sposob:
Urzad Gminy pracuje kazdego dnia roboczego od poniedziatku do pigtku w godz.
730.15% Oferty z kompletem dokumentéw aplikacyjnych nalezy ztozy¢ w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j
Inwestycji i Rozwoju”.
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do ostatniego dnia
okre$lonego w ogloszeniu, w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15°%
W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za ztozong w terminie uwaza sie
oferte, ktora wplyneta do sekretariatu Urzedu Gminy w dacie i godzinie wskazanych
w ogtoszeniu.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kakolewnica oraz
zamieszczone na jej tablicy informacyjne;j.

Informuje sie, ze  warunkiem zawarcia umowy z wybranym kandydatem o prace
bedzie przedstawienie orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do
pracy na stanowisku Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej Inwestycji i Rozwoju
w Urzedzie Gminy Kgkolewnica wydanego na podstawie skierowania pracodawcy.
Zataczniki:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) klauzula informacyjna.
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