Zarzadzenie Nr 273/2021
Burmistrza Nal¢eczowa
z dnia 25 lutego 2021r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Kierownika Referatu ds.
Rozwoju iInwestycji w Urze¢dzie Miejskim w Naleczowie

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23/2012
Burmistrza Nalgczowa z dnia 30 grudnia 2012r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze Kierownika Referatu ds. Rozwoju
i Inwestycji w Urzgdzie Miejskim w Naleczowie.

2. Wymagania zwigzane z naborem zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

Mr Rardyla






Zatacznik do zarzgdzenia Nr 273/2021
Burmistrza Nat¢czowa
z dnia 25.02.2021r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu ds. Rozwoju
i Inwestycji w Urzedzie Miejskim w Naleczowie

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatowi:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane techniczne o specjalnosci: budownictwo, inzynieria
srodowiska, inzynieria sanitarna),

doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stazu pracy na stanowisku kierowniczym,
doswiadczenie w realizacji inwestycji,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub przestepstwa karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

2. Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
odpowiedzialnos¢, terminowosé, sumienno$é,

komunikatywnos¢ i odpornosé na stres,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

posiadanie umiejetnosci analizy i syntezy informacji,

wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wskazana bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw nastepujacych ustaw: prawo budowlane, prawo
zaméwien publicznych, ustawy o drogach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeks postepowania administracyjnego,

pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesownos¢é.

3. Zakres zadan na stanowisku:

1.
2.

Kierowanie praca podleglego Referatu ds. Rozwoju i Inwestycji.

Sprawowanie nadzoru nad terminowym, rzetelnym i zgodnym z prawem realizowaniem zadaf
Referatu ds. Rozwoju i Inwestycji.

Nadzor i biezaca kontrola w zakresie prawidiowosci stosowania procedur ustawy — Prawo
zamowien Publicznych przy udzielaniu zamowien na zadania realizowane przez Referat.
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26.

27.

28.

29,

Inicjowanie opracowania lub zmiany dokumentéw gminnych, ktérych obowiazek uchwalenia
lub zmiany nakladaja przepisy prawa w zakresie zadan realizowanych przez Referat.
Odpowiedzialnos¢ za prawidlowsg tres¢ projektow uméw zawieranych przez podlegly Referat.
Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, odpowiedzialnosé
merytoryczna za realizowane prace i kompletnos¢ dokumentow, w zakresie okreslonym
w obowigzujacych przepisach.

Udziat w przekazywaniu placow budéw oraz w odbiorach robét.

Nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia realizacji zawartych uméw.

Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestyeyjnych.

. Sprawdzanie i opiniowanie (w tym ewentualne korygowanie i zatwierdzanie) otrzymanej

z biur projektowych dokumentacji techniczne;j.

Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczacej danej inwestycji
i przedkladanie jej w odpowiednich instytucjach i urzedach, wspdipraca z jednostkami
projektujacymi, doprowadzenie do uzyskania stosownych uzgodnien, opinii i zezwolen.
Nadzorowanie stanu infrastruktury gminne;.

Uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robdt w toku, sporzgdzanie dokumentow
dotyczacych zakonczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnien z zapisami
ksiggowymi (sporzadzanie OT).

Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem dokumentdw wymaganych przy
aplikowaniu o fundusze pomocowe.

Monitorowanie prac dotyczacych pozyskiwania srodkéw z funduszy zewngtrznych.
Opracowywanie programdw i plandw inwestycyjnych, wnioskowanie o ujecie ich w budzecie,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji.

Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji oraz
przy opracowywaniu materialoéw analitycznych do budzetu gminy.

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektow
uchwat i innych materialow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i Komisji.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie.
Przygotowywanie materialéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzanego zakresu czynnosci.

Nadzoér nad realizacjg inwestycji wg okreslonego harmonogramu oraz prawidlowoscia ich
wykonania.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw procedur
Instrukeji Kancelaryjnej.

Mobilizowanie podlegtych pracownikéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Przygotowywanie projektow zakreséw obowigzkdw dla podleglych pracownikow.
Prowadzenie innych spraw z zakresu zadan Referatu, wynikajacych z przepisow
szczegblnych, a nie przypisanych podleglym pracownikom.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznych dowodow ksiegowych dotyczacych
realizowanych zadan Referatu, nie przypisanych podleglym pracownikom i ich autoryzacija.
Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z
zakresu obowiazkéw, przekazywanie akt do archiwum.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza, ktore
mieszcza si¢ w zakresie praw i obowigzkéw kierownika Referatu.



30. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz

zasad udostepniania informacji publicznej.

31. Przestrzeganie przepiséw bhp i p.poz
32. Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.
33. Dokonywanie okresowej oceny pracy podleghlych pracownikéw.

bl R

Warunki pracy:
Praca w wymiarze czasu pracy - 1 etat.
Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Nal¢czowie ul. Lipowa 3, 24-150 Nateczow.
Praca przy komputerze.
Wynagrodzenie pracownika zostanie okreslone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia Rady

ministréw z dnia 15 maja 2018r, w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz. U. z 2018r. poz. 936 ze zm.) oraz wewnetrznego Regulaminu Wynagradzania wydanego
na jego podstawie, obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Naleczowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych ksztattowat
si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

Wymagane dokumenty:

podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie
(wg zalgczonego wzoru),

podpisane wlasnorgeznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (wg zalgczonego wzoru),

podpisany wlasnorecznie zyciorys /CV/ zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach
1 przebiegu pracy zawodowe;j,

podpisany wlasnor¢cznie list motywacyjny,

kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodno$é z oryginalem dyploméw oraz
innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaltcenie i kwalifikacje,

kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
doswiadczenie zawodowe poé$wiadczonych przez kandydata za zgodno$é z oryginalem na
kazdej stronie

podpisane wlasnor¢cznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych
oraz korzystaniu z peni praw publicznych (wg zalgczonego wzoru),

podpisane wlasnor¢cznie oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo lub umy$lne przestgpstwo skarbowe
(wg zalaczonego wzoru),

podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestgpstwa karne
skarbowe (wg zalgczonego wzoru),

podpisane wlasnorecznie oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku Kierownika Referatu ds. Rozwoju i Inwestycji (wg zalaczonego
wzoru),

inne poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem dokumenty wg uznania
kandydata, potwierdzajace kompetencje niezbedne na stanowisku Kierownika Referatu ds.
Rozwoju i Inwestycji.




Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest do zlozenia, najpé6zniej
w dniu zawarcia umowy o prace, zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢é w Urzedzie Miejskim w Nalgczowie, ul. Lipowa 3,
24 -150 Nateczow, w terminie do dnia 10 marca 2021r. r. do godz. 15.30 w zamknigtej
kopercie, osobiscie w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Naleczowie (pok.13) lub przesfaé
listem na adres Urzedu Miejskiego w Naltgczowie (decyduje data i godzina dostarczenia oferty
do Urzedu).

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabér na stanowisko urzednicze -
Kierownik Referatu ds. Rozwoju i Inwestycji w Urzedzie Miejskim w Naleczowie” oraz
dane adresowe kandydata wraz z numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1.

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Nalgczowie na zgloszona
oferte, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowg kwalifikacyjng
w wyznaczonym terminie jest rOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

Osoba do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(umnaleczow .bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Nateczowie -
Nateczow ul. Lipowa 3, 24-150 Naleczow.

Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostang
odestane poczta.




