Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 53.2020

Wéjta Gminy Lagéw z dnia 02 pazdziernik 2020r

Na podstawie art.11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(Dz .U.z 2019 r. poz.1282)

Wojt Gminy Lagow
oglasza
nabdr na wolne stanowisko kierownicze
Kierownika Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej

w Urzedzie Gminy Lagow

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy tagéw ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagow

Stanowisko: Kierownik Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej Wymiar etatu 1/1
Zatrudnienie: Umowa o prace

|. Wymagania niezbedne:

1.posiadanie obywatelstwa polskiego.

2.posiadanie petnej zdoInoSci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3.wyksztatcenie wyzsze, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie
wyzszym na kierunku: inzynieria drogowa lub budownictwo drogowe lub budownictwo komunikacyjne,
lub budownictwo ogdlne, innymi o specjalnosci z zakresu budowy i eksploatacji drog,

4.doswiadczenie zawodowe —co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku kierowniczym zwigzanym z
budownictwem, drogowym, inwestycjami drogowymi ,komunalnymi, dot. ochrony srodowiska,
projektowaniem drég, nadzorem inwestycji drogowych, eksploatacja drog .

9. dobry stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku,
6. nieposzlakowana opinia,

7.brak prawomocnego skazania za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub za
przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:
1.znajomos¢ procedur i regulacji prawnych z zakresu prawa budowlanego,

2.znajomos¢ zasad kosztorysowania robdt,



3.doswiadczenie w pracy samorzadowej,

4.znajomos¢ ustaw i aktdbw wykonawczych z zakresu samorzadu gminy i powiatu i Kodeksu
postepowania administracyjnego,

9.znajomos¢ Prawa zamdwien publicznych ,Prawa budowlanego,
6.znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

7.znajomo$¢ zasad aplikowania o fundusze europejskie oraz zasad rozliczania projektow
dofinasowanych przez Unie Europejska

8.predyspozycjie osobowosciowe odpowiedzialnos$¢, obowigzkowosc¢, rzetelnose,

9.kreatywnos$¢, terminowo$¢, umiejetno$¢ stosowania przepisow prawa i skutecznego komunikowania
sie i przekazywania informacji ,dyspozycyjno$¢ i odporno$¢ na stres,

10.znajomos¢ programy pakietu MS Office
11.prawo jazdy kategorii B.

Il Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania podstawowe:

1) organizacja pracy i kierowanie praca referatu,

2) sprawowanie bezposredniego nadzor oraz koordynacja wszelkich spraw bedacych w kompetencji
referatu, w szczegoino$ci w zakresie:
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) przygotowanie i prowadzenia postepowania w sprawach z zakresu zajecia pasa drogowego,
) planowania inwestycji drogowych i nadzoru nad ich realizacja,

) prowadzenia innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

)

)
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nadzorowania i koordynaciji dziatalnosci podmiotoéw dziatalnosci podmiotéw
wykonujacych ustugi komunalne w zakresie od$niezania i o$wietlania gminy, dostawy,
energii elektrycznej, ciepinej i gazu,

prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska oraz warunkdw korzystania z jego
zasobow,

h) nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci podmiotéw wykonujacych ustugi komunalne
w zakresie zaopatrzenia gminy w wode, odprowadzania i oczyszczania $ciekdw,
usuwania i unieszkodliwiania odpadéw gminnych,
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3). Prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji:

a) przygotowanie danych do przeprowadzenia procedury przetargowej(dokumentacji projektowo-
kosztorysowych, robét budowlanych, dostaw i ustug),

b) sporzadzanie wzoréw uméw cywilno-prawnych na opracowanie dokumentaciji projektowo-
kosztorysowych,

C) sporzadzanie wzordw umodw cywilno-prawnych na wykonanie robét budowlanych oraz na
dostawy i ustugi,

d) udziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie gminnych zadan inwestycyjnych,
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przeprowadzanie kontroli rob6t zwigzanych z realizacjg inwestycii,

organizacja odbioréw czesciowych i koncowych prac projektowych i rob6t budowlanych.
rozliczanie i przekazywanie do uzytku inwestycji.

sporzadzanie danych do sprawozdan.

sporzadzanie projektu budzetu w zakresie zadan inwestycyjnych.

wystepowanie z wnioskami o zatwierdzenie projektéw budowlanych i uzyskania pozwolenia na bud

planowania rzeczowo finansowego inwestycji gminnych,

gromadzenie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych przekazywania placow
budowy dla wykonawcow robét inwestycyjnych,

zgtaszania, zawiadamiania o rozpoczeciu i zakoriczeniu zadar inwestycyjnych wiasciwym organom i instytucjom,
koordynacji prac inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robét podczas realizacji zadan inwestycyjnych,
organizowaniu i uczestniczeniu w odbiorach oddanych do uzytku obiektow budowlanych,

nadzoru nad przegladami gwarancyjnymi, rozliczania, zabezpieczania, nalezytego wykonania przedmiotu umowy,
rozliczania kosztéw realizowanych zadan inwestycyjnych,

wspotpraca z wiascicielami mediéw w zakresie uzbrojenia terendéw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowe,
przemystowe,

nadzoru nad prowadzeniem niezbednych adaptaciji ,remontéw i napraw w budynku Urzedu oraz nadzér nad
$rodkami budzetowymi przeznaczonymi na te zadania,

prowadzenia spraw w zakresie koordynaciji robét w pasie drogowym,

planowania inwestycji drogowych i nadzoru nad ich realizacja,

prowadzenia innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

nadzorowania i koordynacji dziatalno$ci podmiotéw wykonujacych ustugi komunalne w zakresie od$niezania i
o$wietlania gminy, dostawy, energii elektrycznej, cieplnej i gazu,

4). Prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkdw zewnetrznych na dofinansowanie inwestycji

biezace monitorowanie dziatan zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajacych
pozyskiwanie srodkdw pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;
analiza mozliwo$ci finansowania projektéw z programoéw europejskich i pozaeuropejskich;
pozyskiwanie i gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania wnioskow;
przygotowywanie, przy wspotpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i
jednostkami organizacyjnymi Gminy, wnioskéw aplikacyjnych i koordynacja ich biezacej obstugi
— w zakresie adekwatnym do charakteru realizowanych dziatan;

opracowywanie merytoryczne opinii i zatacznikéw do wnioskow o dofinansowanie;

biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentow;
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania
wniosku do rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentaciji finansowo - rozliczeniowej w
zakresie pozyskiwanych srodkéw unijnych, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskdw o
ptatnos¢, harmonogramow ptatno$ci i rozliczen, rozliczanie projektow;

koordynowanie i modyfikacja opracowan planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia
rozwoju Gminy, wieloletni plan inwestycyjny itp.) w kontekscie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych, pod katem stawianych wymogdw przez te fundusze;

wspdtpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z
sektorem spotecznym i gospodarczym w celu pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych;
wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;

realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programéw pomocowych;

5). Organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu 0
przepisy Prawo zaméwien publicznych we wspdtpracy z innymi referatami, samodzielnymi



stanowiskami i jednostkami gminy, ktére odpowiadajq za ich cze$¢ merytoryczng, w tym w
szczegoblnosci:

przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego,

uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wojta w tej sprawie,
opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamoéwienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkéw Zamdwienia), zaproszenia do sktadania ofert,

e) opracowanie dokumentacji postepowan i protokotéw postepowan,

f) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,
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) rozpatrywanie protestdw przy udziale Komisji Przetargowej,

) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamowien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zamowien publicznych,

i) przygotowanie uméw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych postepowan,

j) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz rejestru umoéw i zlecen o zamoéwienia
publiczne,

k) opisywanie faktur pod wzgledem zgodno$ci z przeprowadzonym postepowaniem,

) prowadzenie zbioru przepisdw prawnych i interpretacji w zakresie zamowien publicznych,

m) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowar o zamdwienie publiczne,

n) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

0) koordynowanie dziatan dotyczacych zaméwien publicznych prowadzonych przez inne komorki
organizacyjne Urzedu, biezace informowanie pracownikéw urzedu o zmianach w prawie
zamowien publicznych.

p) wspdipraca z pracownikami referatu w zakresie prawidtowej realizacji inwestycji i remontéw,

q) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.

IV Zakres uprawnien:

1) nadzor nad realizacjq zadan Gminy w odniesieniu do kierowanej komérki organizacyjnej,

2) nadzor nad dbato$cig o powierzone mienie urzedu Gminy,

3) nadzor nad organizacjg pracy w komorce organizacyjnej, jej dziatalno$cig merytoryczng i
dyscypling pracy,

4) przygotowanie wnioskéw o wszczecie procedury naboru na wolne lub dodatkowe stanowiska
urzednicze w komérce organizacyjnej,

5) nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem prawa przez podlegtych pracownikow,

6) nadzdr nad rzetelno$cia, prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow,

7) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia spiséw spraw, rejestréw oraz teczek przez
podlegtych pracownikdw,

8) nadzér nad opracowaniem materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu
gminy w czesci dotyczacej zakresu zadan komdrki organizacyjne;j,

9) nadzér nad realizacja budzetu w cze$ci dotyczacej zakresu zadan komorki organizacyjne;j,

10) nadzér nad opracowywaniem materiatéw niezbednych do przygotowania informacji o
przebiegu wykonania budzetu gminy za | potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu w czesci dotyczacej zakresu zadan komarki organizacyjnej,

11) nadzér nad aktualizacjg serwisu internetowego przez podlegtych pracownikéw,



12) nadzor nad biezacym przekazaniem do administratora systemu BIP informacji w zakresie
merytorycznym podlegtych pracownikow,

V. Oferty kandydatéw powinny zawierac:
1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje ( np.
dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje),

4) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

6) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000) w celu
przeprowadzenia konkursu,

VI. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach na adres Urzad Gminy tagow ul. Spacerowa?,
66-220 Lagow pokoj na 1 (sekretariat w terminie do dnia 16 pazdziernik 2020 r. do godz. 15:00

VII. Informacje dodatkowe:

1. konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach :| etap —sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatow i Il etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybdr kandydata. O terminie
i miejscu przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie,

2.dodatkowe informacje bedg dostepne w Urzedzie Gminy tagéw ul. Spacerowa 7,

3. informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lagow.



