Wéijt Gminy
CIEPLOWODY Zarzadzenie Nr 92/11
Woéjta Gminy Cieplowody
z dnia 28 listopada 2011 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Cieplowody oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

. Na podstawie art. 31 i art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami} w zwiazku z art. 11

; ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)
zarzadzam, co nastepuje:

§1

I. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: Kierownika Referatu Budownictwa
i Gospodarki Przestrzennej w Urzedzie Gminy Cieptowody.

2. Ustalam tres¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.
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1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Cieptowody powoluje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

Przewodniczacy:
Grazyna Orczyk - Sekretarz Gminy,
Czlonkowie:

Andrzej Celewicz - Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,
Monika Kowalska - Skarbnik Gminy

Sekretarz Komisji:

Jadwiga Bartusiak - specjalista ds. samorzadu i kadr w Referacie Organizacyjnym.

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do pracy po
zapoznaniu si¢ z przedlozonymi dokumentami, o ktérych mowa w ogloszeniu o
naborze oraz po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

1) I etap - czynnosci wstepne (sprawdzajace) polegajace na analizie dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu o nahorze, sporzadzenie spisu kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne.

a) Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie
dotaczonych dokumentdéw stwierdza, czy oferty spelniaja warunki/kryteria
formalne ckreslone w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia,

b) jezeli oferta spelnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje
o dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu postepoewania rekrutacyjnego;
Komisja zawiadamia kandydata pisemnie lub telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

c}) w przypadku, kiedy oferta nie odpowiada kryteriom formalnym, Komisja
odmawia dopuszczenia kandydata do drugiego etapu postepowania
rekrutacyjnego, zawiadamiajac go o tym na piSmie, z podaniem uzasadnienia.

2) II etap - rozmowa kwalifikacyjna

a) w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ccena merytoryczna,
sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatéw, weryfikacja informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy czlonek Komisji



Rekrutacyinej podczas rozmowy kwalifikacyijnej przydziela kandydatowi
punkty w skali od 0 do 10.
b] planowany termin przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych — 12.12.2011 r.

4, Komisja Rekrutacyjna przedkiada Wéjtowi Gminy kandydature osoby wybranej
w drodze naboru, ktéra w rozmowie kwalifikacyjnej uzyskala najwieksza liczbe
punktéw.

5. W przypadku uzyskania przez kilku kandydatéw takiej same;j liczby punktow decyzje
o wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Wéjt Gminy Cieptowody.

6. W razie stwierdzenia nieprzydatnos$ci na w/w stanowiska wszystkich kandydatéw,
Komisja Konkursowa zwréci sie do Wjta Gminy o ponowne ogloszenie naboru.

7. Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokél, zgodnie z
wymaganiami okre$lonymi w art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry
podpisuja wszyscy czlonkowie bioracy udzial w pracach Komisji.

8. Komisja Rekrutacyjna ulega rozwigzaniu z dniem zatrudnienia kandydata wylonionego
w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze: Kierownika Referatu Budownictwa
i Gospodarki Przestrzennej w Urzedzie Gminy Cieplowody.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza

nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

Nazwa stanowiska: Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej
w Urzedzie Gminy Cieplowody.

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze - preferowany kierunek: budownictwo,

staz pracy minimum 3 lata,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

. niekaralno&é za przest¢pstwo popelnione umyslnie,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. znajomosc przepiséw z zakresu: funkcgjonowania administracji samorzadowej,
procedury administracyjnej: kodeks postepowania administracyjnego, prawa
budowlanego, prawa ¢ zamdwieniach publicznych, ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym oraz kodeksu cywilnego, ustawy o finansach
publicznych,

8. umiejetnosc obstugi pakietu MS Office (Excel, Word).

9. minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku.
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O powyzsze stanowisko moga ubiegaé sie obywatele UE oraz obywatele innych paistw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Wymagania dodatkowe:

+ znajomosc zasad planowania i realizowania inwestycji,

* posiadanie uprawnienl budowlanych,

* umiejetnosé sporzadzania kosztoryséw inwestorskich,

* doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadoweyj,

» obshiga programow kosztorysowych,

* biegla znajomosé obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe:
OpenOffice, Microsoft Word, itp.),

* prawo jazdy kat, B,

* sumiennos¢ w wykonywaniu obowiazkow.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

* umiejetnosc kierowania zespolem pracownikéow,
5 » samodzielno$é, dokladnosé, komunikatywno§c, odpornosé na stres, umigjetnos§é
3 pracy w zespole,
* umiejetnosé konstruowania wnioskdw i formulowania samodzielnych ocen.

Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) kierowanie pracg podleglego mu Referatu,

2} nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgacych do

komérki organizacyjnej,

; 3} kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw, dokonywanie
oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie (nagrody, kary, awanse,
urlopy),

4) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,

5) nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy
panstwowej i shuzbowej, instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw bhp i ppoz.,

6) dbalosé o powierzone mienie, sprzet i wyposazenie biurowe, Urzedu,

7) przygotowywanie projektéw uchwal Rady i zarzadzen Wojta oraz aktéw wlasnych
Urzedu,
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8) opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorek
i nadzér nad ich realizacja,

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dzialan i spraw,

10) zapewnianie zastepstw nieobecnych pracownikéw,

11) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

12) udzial w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady,

13) okresowe informowanie Wéjta o realizacji zadan,

14) wspéidzialanie z innymi komoérkami Urzedu, z jednostkami organizacyjnymi,
instytucjami, organami administracji i organizacjami spolecznymi,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach uzyskanych upowaznien,

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnient na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym procedura,

17) wspéldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw Referatu,

18) biezace przygotowywanie i przekazywanie informatykowi informacji publicznej do
publikacji w BIP oraz merytoryczny nadzor i aktualizacja informacji w BIP w ramach
zadan i kompetencji Referatu,

19) udostepnianie informagcji publiczne;j,

20) opracowywanie, zgodnie z wytycznymi okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Wéjta
Gminy i innych aktach, i przekazywanie do publikacji w Elektronicznym Wojewddzkim
Dzienniku Urzedowym aktéw prawa miejscowego,

21) wykonywanie na polecenie Wéjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dzialania.

Szczegdlowy zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1. z zakresu zagospodarowania przestrzennego - wykonywanie zadan wlasnych
Gminy wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym tj.:

1) przygotowywane materialéw i dokumentow planistycznych zwiazanych
z przystapieniem jak réwniez uchwalaniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego, oraz studium,

2) przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3) przygotowywanie opinii i zadwiadczenh w sprawie przeznaczenia terenu w planach
zagospodarowania przestrzennego i studium

4) prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie planow miejscowych, a takze
prowadzenie rejestru planéw,

5) przygotowywanie opinii Wéjta w formie postanowienia o zgodnosci proponowanego
podzialu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,

6} wydawanie wypisdw i wyry séw z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) wydawanie zagwiadczen przeznaczenia dziatek w planie zagospodarowania
przestrzennego,

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych zgodno§¢ zamierzonej inwestycji z planem
zagospodarowania przestrzennego,

9) przyjmowanie wnioskoéw o wydawanie decyzji o ustaleniu warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu publicznego,

10) przygotowywanie i analiza projektéw decyzji o ustaleniu badz odmowie ustalenia
warunkéw zabudowy i zagospedarowania terenu i lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

11) przygotowanie wnioskéw o ustalenie warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu
publicznego dla inwestycji i zadan realizowanych przez gmine,

12) prowadzenie postepowai w sprawach pobierania jednorazowej oplaty, okreslonej w
stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej
uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego tzw.
renty planistycznej.

2. z zakresu budownictwa i inwestycji:

1) prowadzenie inwestycji i zadan remontowych od fazy planowania poprzez ich realizacj¢
i rozliczenie,

2) szczegdlowa znajomosé zagadnien dotyczacych prawa i obowiazkéw uczestnikow
procesu budowlanego (inwestora, inspektora nadzoru inwestorskiego, projektowania,
kierownika budowy]),



3) wspédlpracowanie z organami administracji powiatowej i rzadowej w zakresie nadzoru
budowlanego,

4) opracowanie projektéw oraz zmian Wieloletnich Planéw Finansowych,

5) aktualizacja Strategii Rozwoju Gminy,

6) aktualizacja Planéw Odnowy Miejscowosci,

7) sporzadzenie planéw gminnych potrzeb inwestycyjnych i remontowych,

8} przygotowanie zatozen techniczno - ekonomicznych planowanych inwestycji
1 remontow,

9) przygotowywanie 1 przeprowadzanie biezacych remontéw budynkéw i obiektow
gminnych,

10) przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dotyczacej realizacji inwestycji i
remontow, w tym projektéw umow na realizacje inwestycji i remontow,

11) pomoc techniczna przy realizacji inwestycji i remontdéw realizowanych przez gminne
jednostki budzetowe,

12) wspdlpraca z jednostkami projektowymi przy sporzadzaniu projektéw technicznych
dla inwestycji i remontéw realizowanych jako zadania wlasne gminy,

13} przygotowywanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu oraz
decyzji opiniujacych przebieg sieci i zjazdow na terenach gminnych,

14) planowanie wydatkéw inwestycyjnych w Gminie,

15) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

16) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczegoélnosci i
egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi,

17) kontrola dzialalnosci inwestycyjnej, modernizacyjnej i remontowej jednostek
podlegltych Gminie,

18) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow,

19) wspoélpraca z samorzadami w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji,

20) koordynowanie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
z udzialem Gminy, w tym udzial w ich przygotowywaniu i rozliczaniu,

21) prowadzenie postepowan w sprawach pobierania jednorazowej oplaty, okreslonej w
stosunku procentowym do wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej budows
urzadzen infrastruktury technicznej,

22) wspélpraca z Zaktadem Wodociagdw i Kanalizacji w Cieplowodach w zakresie zadan
dotyczacych wodociagéw i zaopatrzenia w wode oraz kanalizacji i oczyszczania
sciekow.

3. z zakresu drogownictwa:

1} wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania drogami gminnymi,

2) przeprowadzanie przegladéw okresowych na drogach gminnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drég gminnych i mostéw,

4) wspélpracy z zarzadcg drég powiatowych,

5) aktualizacja planéw organizacji ruchu drég gminnych,

; 6) uzgodnienia zajecia pasa drogowego drég gminnych,

7] uzgodnienia zjazdéw i wjazdoéw na drogach gminnych,

8) uzgodnienia i opiniowanie zezwolefl na wykonywanie regularnych przewozow osdéb w
krajowym transporcie drogowym.

4. z zakresu zaméwien publicznych

1) realizacja przepiséw o zamdwieniach publicznych,

2] przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielania zamoéwiefi
publicznych zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

3) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych zaméwien publicznych,

4) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,

i 5) obshluga organizacyjno - kancelaryjna prac komisji przetargowych,

X 6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu,

7) gromadzenie informacji o zaméwieniach publicznych realizowanych przez Urzad,

8) monitorowanie przestrzegania przepiséw o zamdéwieniach publicznych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

10} stosowanie i opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury
zamo6wien publicznych w urzedzie,



5. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami,

Dokumenty aplikacyjne:
1. oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony BIP Urzedu Gminy Cieptowody),
zyclorys - curriculum vitae,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku Zycia,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
2. zaswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
stanowisku Kierownika Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,
3. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji:
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»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze
zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)".

Kandydaci moga dodatkowo zloiyé:
1. list motywacyjny,
2. referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody, ul. Kolejowa 3, 57-211 Cieptowody lub
przestac poczta na adres Urzedu Gminy Cieplowody, w nieprzekraczalnym terminie do
9 grudnia 2011 r. (wilacznie), do godz. 12:00.

2. W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wplywu do Urzedu.

3. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabdr na wolne stanowisko Kierownika
Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej w Urzedzie Gminy Cieplowody".

4. Aplikagje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Cieplowody, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody:
www.cieplowody.pl

http: / /cieplowody.bip.gmina.pl

oraz na tablicy ogloszenl Urzedu Gminy Cieplowody.

Cieplowody, dnia 28.11.2011 r.



