Ogloszenie o naborze nr 5. 2011 na wolne stanowisko pracy

Wojt Gminy Sobkéw

na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. nr 223, poz. 1458)

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko pracy -
referenta do spraw ochrony Srodowiska i inwestycji wodociagowo
-kanalizacyjnych w Referacie Rolnictwa, Rozwoju Wsi i Pozyskiwania Funduszy
Europejskich

1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- petna zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- niekaralnos$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,
- wyksztatcenie wyzsze techniczne I 1 II stopnia o kierunkach budownictwo
lub inzynieria srodowiska lub o podobnym kierunku,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- znajomos¢ ustawy Prawo budowlane.

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ obstugi komputera ( Word, Excel),
- sumienno$¢, staranno$¢, odpowiedzialnos$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
- motywacja do poglebiania swojej wiedzy 1 umiejetnosci, umiej¢tnos$¢ sprawnej
organizacji pracy, komunikatywno$¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

I. Zadania z zakresu ochrony Srodowiska i rozwoju wsi:

1.Wspotdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie rejestru zabytkow
dobr kultury 1 nadzoru nad uzytkowaniem obiektow zabytkowych;

2.0rganizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju

Gminy,

3. Przygotowanie materialdw niezbednych do opracowania miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego,

4. Prowadzenie spraw w zakresie klgsk zywiotowych,

5. Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, umow itp. dokumentow w zakresie

prowadzonych zadan;

6. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan Referatu,

7. Wspotdziatanie z sotectwami w zakresie opracowywania projektow lokalnych,



8.Wspieranie dzialalno$ci gospodarczej poprzez promowanie przedsigbiorczosci na terenie
gminy,
9. Przygotowywanie wnioskow o dotacje 1 pozyczki oraz ich rozliczanie.
10. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadah finansowanych, w tym
z wykorzystaniem srodkow z zewnatrz.
11. Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow unijnych przez
mieszkancéw gminy.
12. Planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan dotyczacych budowy i rozbudowy
wodociagow i kanalizacji:
a) podejmowanie inicjatyw w zakresie budowy, rozbudowy wodociagdw
1 kanalizacji oraz oczyszczalni SciekOw, a takze nadzor nad realizacja tych
inwestycji,
b) przygotowanie i opracowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych
o pozyskanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej na realizacje projektow,
c) przygotowywanie i przeprowadzenie procedur przetargowych w zakresie
inwestycji wodno-kanalizacyjnych,
d) przygotowanie dokumentacji, rozliczenie 1 przekazanie inwestycji po jej
zakonczeniu.
13. Przygotowywanie decyzji dotyczacych optat adiacenckich.
14. Wytwarzanie 1 wprowadzanie informacji z zakresu pracy Referatu do BIP 1 strony
internetowej Urzedu.

II. Zadania z zakresu inwestycji gminnych:
1. Udzial w przygotowywanych przez Referat projektach dlugoterminowych prognoz
1 planow w zakresie potrzeb inwestycyjnych oraz okresowych analiz tych dokumentow.
2. Udzial w przygotowywaniu projektow planow inwestycyjnych na nastepny rok.
. Udzial w przygotowywaniu wnioskOw z priorytetami inwestycyjnymi.
4. Przygotowywanie planow i realizacja zadan w zakresie remontow 1 przebudowy
istniejacych gminnych obiektow, uzbrojenia terenu.
5. Uwzglednianie w planach budowy, przebudowy i remontéw gminnych obiektow,
wymogow obronnych oraz ochrony srodowiska stosownie do obowiazujacych,
w tym zakresie przepisOw prawnych.
6. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej na roboty budowlane, ustugi i dostawy,
zgodnie z wymogami przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
obowiazujacymi uregulowaniami wewngtrznymi.
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7. Prowadzenie spraw formalno — prawnych zwiazanych z przydzielonymi przez Kierownika
Referatu lub Wojta Gminy, do samodzielnego prowadzenia zadan inwestycyjnych na
kazdym etapie ich realizacji, w granicach posiadanego upowaznienia, w tym m.in.:

1) przyjmowanie, kompletowanie wraz z projektantami oraz sprawdzanie kompletnosci
dokumentacji projektowych 1 innych wymaganych przepisami, wraz z
przygotowywaniem wnioskow do Starostwa Powiatowego o ich zatwierdzenie
1 udzielenie pozwolen na budowg dla inwestycji prowadzonych przez Gming,

2) przekazywanie wykonawcom placu budowy,

3) przygotowanie dokumentacji oraz zglaszanie rozpoczegcia 1 zakonczenia robot,

4) przygotowanie dziennika budowy,

5) udziat w przegladach prowadzonych inwestycji oraz odbiorach czastkowych robot,



6) wspolpraca z innymi inwestorami 1 inwestorami zastgpczymi,
7) natychmiastowe, pisemne informowanie Kierownika Referatu i Wojta Gminy
o zauwazonych nieprawidlowosciach w trakcie realizacji rob6t budowlanych oraz
o ewentualnych uchybieniach w nadzorze inwestorskim lub autorskim,
8) przygotowywanie projektéw zarzadzen Wojta Gminy o powolaniu komisji odbiorowych,
9) organizowanie i udziat w odbiorach koncowych przekazanych do prowadzenia zadan,
10) rozliczanie finansowe 1 rzeczowe wykonywanych inwestycji przy udziale inspektora
nadzoru,
11) przygotowanie dokumentéw do przekazania uzytkownikom majatku powstatego
w wyniku zrealizowanych inwestycji.
8. Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie remontow 1 inwestycji gminnych
z zewngtrznych funduszy pomocowych oraz koordynowanie czynnosci na kazdym etapie
realizacji dofinansowanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektow rzeczowo-
finansowych.

I11. Zadania z zakresu pozostalych spraw:

1. Wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie pracownikami Urzedu Gminy w zakresie:
1) wymiany informacji o przygotowywanych przedsigwzigciach inwestycyjnych,
w szczegoblnosci oddziatywujacych szkodliwie na srodowisko, zdrowie ludzi lub
pogarszajacych czynniki ekologiczne na terenie gminy,
2) zapewnienia warunkow shizacych ochronie srodowiska,
3) realizacji zamowien publicznych,
4) przygotowania materialow planistycznych do projektu budzetu Gminy,
5) finansowania realizowanych zadan.
2. Wspolpraca z Gminnym Zespotem Reagowania Kryzysowego w zakresie realizacji
zadan okres$lonych przepisami wewngtrznymi.
3. Wspolpraca w zakresie opracowywaniu planu Obrony Cywilnej Gminy oraz jego
aktualizacji.
4. Opracowywanie z wlasnej inicjatywy lub z polecenia Kierownika Referatu,
w zakresie prowadzonych spraw:
1) projektow uchwat przygotowywanych pod obrady Rady Gminy,
2) projektow umow
po wczesniejszym uzyskaniu pozytywnej opinii radcy prawnego.
5. Wykonywanie uchwal Rady Gminy oraz zarzadzeh Woéjta Gminy.
6. Przedstawianie na polecenie Kierownika Referatu lub Woéjta Gminy, ustnych lub
pisemnych informacji 1 sprawozdan merytorycznych z zakresu swoich obowiazkow.
7. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw wynikajacych z przepisow
prawnych.
8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu powierzonych spraw oraz jej udostgpnianie na
kazde zadanie 0osob uprawnionych do kontroli.
9. Natychmiastowe usuwanie ewentualnych nieprawidlowosci ujawnionych podczas
kontroli.
10. Prowadzenie statej samokontroli w realizacji swych obowiazkow.



11. Udziat w szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

12. Nalezyte przechowywanie w referacie 1 zabezpieczenie dokumentacji prowadzonych
spraw, a po uptywie ustawowego okresu, odpowiednie jej zaewidencjonowanie
1 przekazanie do archiwum zaktadowego, zgodnie z wymogami przepisOw
o archiwizacji akt.

13. Parafowanie wszystkich opracowywanych przez siebie dokumentow, w tym
przedstawianych do podpisu Kierownikowi Referatu lub Wojtowi Gminy wzglednie
innych osob dziatajacych z upowaznienia Wojta.

14. Znajomos¢ przepisdéw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, przepisow gminnych
1 wewngtrznych oraz przepisdOw merytorycznych wlasciwych dla powierzonego stanowiska
pracy, a w szczego6lnosci Prawa budowlanego, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, ustawy prawo zamowien publicznych.

15 Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu, Wojta Gminy lub

osobg dziatajaca z upowaznienia Wojta.

16. Pelienie zastgpstwa w razie nieobecnosci w pracy Kierownika Referatu.

17. Sprawdzanie dowodow ksiggowych dotyczacych zdarzen gospodarczych nalezacych do

wiasciwosci Referatu w zakresie powierzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) Zyciorys (CV).

3) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie. ( dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbywanych studiow ).

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach.

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.

7) Kwestionariusz osobowy.

8) Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
o prawo korzystania z pelni praw publicznych.

9) Oswiadczenie o stanie zdrowia 1 brak przeciwwskazan do zajmowania stanowiska.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

- osobiscie w Urzedzie Gminy Sobkdéw — sekretariat,

- poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie Plac Wolnos$ci 12, 28 — 305 Sobkow
z dopiskiem na kopercie:

,Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw ochrony srodowiska, rozwoju wsi
1 inwestycji wodociagowo - kanalizacyjnych w Referacie Rolnictwa, Rozwoju Wsi
1 Pozyskiwania Funduszy Europejskich”

w terminie do dnia 11 sierpnia 2011 r. do godziny 14 00.
Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu Gminy po wyzej okres§lonym terminie nie bgda
rozpatrywane.



Wszystkie kserokopie dokumentow aplikacyjnych o ktorych mowa w punkcie 4 ppunkt
3,4 15 nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$¢ z oryginatem.
Oryginaty dokumentéw nalezy okaza¢ do wgladu w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys / CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm. )

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Sobkowie
P1. Wolnosci 12.



