Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia 80/2022

Wojta Gminy Lagéw z dnia 14 wrze$nia 2022r.

Ogtoszenie o wolnym kierowniczym urzedniczym stanowisku pracy
i 0 naborze do pracy na to stanowisko
Wéjt Gminy tagow
ul. Spacerowa 7
66-220 Lagow
ogtasza o wolnym kierowniczym stanowiska pracy
Kierownika Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej w Urzedzie Gminy w Lagowie

Na podstawie art. 11 - 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530)

ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na wolne kierownicze urzednicze stanowisko pracy
Kierownika Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej w Urzedzie Gminy w Lagowie

1. Nazwa i adres jednostki:

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

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

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

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktére sa dodatkowe:

Wymagania niezbedne kandydata (tki) konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1.posiadanie obywatelstwa polskiego;

2.posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3.wyksztatcenie wyzsze, pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisdw o szkolnictwie wyzszym preferowane
bedg kierunki: inzynieria drogowa lub budownictwo drogowe lub budownictwo komunikacyjne, lub budownictwo ogolne,
innymi o specjalnosci z zakresu budowy i eksploatacji drég;

4.doswiadczenie zawodowe —co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku dotyczacym przygotowania i rozliczania
inwestyciji ,

9. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na prace na danym stanowisku;



6. nieposzlakowana opinia;

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

Wymagania dodatkowe:

1.znajomo$¢ procedur i regulacji prawnych z zakresu prawa budowlanego;
2.znajomos¢ zasad kosztorysowania robot;
3.do$wiadczenie w pracy samorzadowej;
4.znajomos$¢ ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzadu gminy i Kodeksu postepowania administracyjnego;
5.znajomos¢ Prawa zamowien publicznych ,Prawa budowlanego;
6.znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;
7.znajomos¢ zasad aplikowania o fundusze europejskie oraz zasad rozliczania projektéw dofinasowanych przez Unie
Europejska;
8.predyspozycjie osobowosciowe odpowiedzialno$¢, obowigzkowosé, rzetelnose;
9.kreatywnosc¢, terminowos¢, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa i skutecznego komunikowania sie i
przekazywania informacji ,dyspozycyjnos¢ i odporno$¢ na stres;
10.znajomo$¢ programy pakietu MS Office;
11.prawo jazdy kategorii B.
4, Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegotowe zadania i obowiazki na stanowisku:

Zadania podstawowe:
1) organizacja pracy i kierowanie praca referatu,

2) sprawowanie bezposredniego nadzor oraz koordynacja wszelkich spraw bedacych w kompetencji referatu, w
szczegolnosci w zakresie:

a) przygotowanie i prowadzenia postepowania w sprawach z zakresu zajecia pasa drogowego,
b) planowania inwestycji drogowych i nadzoru nad ich realizacja,

c) prowadzenia innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

d) nadzorowania i koordynacji dziatalnosci podmiotéw dziatalno$ci podmiotow

wykonujacych ustugi komunalne w zakresie odsniezania i o$wietlania gminy, dostawy, energii elektrycznej,
cieplnej i gazu,

e) prowadzenie spraw w zakresie ochrony Srodowiska oraz warunkéw korzystania z jego
zasobow,

f)  nadzorowanie i koordynacja dziatalnosci podmiotéw wykonujgcych ustugi komunalne w zakresie zaopatrzenia
gminy w wode, odprowadzania i oczyszczania $ciekdw, usuwania i unieszkodliwiania odpadéw gminnych,

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 umdw cywilno-prawnych na opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych,
c) sporzadzanie wzordw umdw cywilno-prawnych na wykonanie robot budowlanych oraz na dostawy i ustugi,
d) udziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie gminnych zadan inwestycyjnych,

e) przeprowadzanie kontroli robot zwigzanych z realizacjg inwestycii,

f)  organizacja odbiorow czesciowych i koricowych prac projektowych i robét budowlanych.

g) rozliczanie i przekazywanie do uzytku inwestycji.

h) sporzadzanie danych do sprawozdan.

i)  sporzadzanie projektu budzetu w zakresie zadan inwestycyjnych.

j)  wystepowanie z wnioskami o zatwierdzenie projektow budowlanych i uzyskania pozwolenia na budowe

k) planowania rzeczowo finansowego inwestycji gminnych,



gromadzenie niezbednych dokumentéw do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych przekazywania placéw
budowy dla wykonawcdw rob6t inwestycyjnych,

zgtaszania, zawiadamiania o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych wiasciwym organom i
instytucjom,

koordynaciji prac inspektorow nadzoru w zakresie prowadzonych robét podczas realizacji zadan inwestycyjnych,
organizowaniu i uczestniczeniu w odbiorach oddanych do uzytku obiektéw budowlanych,

nadzoru nad przegladami gwarancyjnymi, rozliczania, zabezpieczania, nalezytego wykonania przedmiotu
umowy,

rozliczania kosztdw realizowanych zadar inwestycyjnych,

wspotpraca z wiascicielami mediow w zakresie uzbrojenia terenéw pod budownictwo mieszkaniowe, ustugowe,
przemystowe,

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

prowadzenia spraw w zakresie koordynacji rob6t w pasie drogowym,

planowania inwestycji drogowych i nadzoru nad ich realizacja,

prowadzenia innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

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

4). prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie inwestycji

biezace monitorowanie dziatant zewnetrznych i dostepnosci funduszy umozliwiajacych pozyskiwanie Srodkow
pozabudzetowych krajowych i zagranicznych w tym Unii Europejskiej;

analiza mozliwosci finansowania projektéw z programéw 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 wnioskéw o dofinansowanie;

biezaca obstuga administracyjna projektu pod wzgledem przeptywu dokumentdw;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowywania wniosku do
rozliczenia - prowadzenie projektu dokumentacji finansowo - rozliczeniowej w zakresie pozyskiwanych srodkow
unijnych, w tym przygotowywanie sprawozdan, wnioskdw o ptatno$¢, harmonograméw ptatnosci i rozliczen,
rozliczanie projektow;

opracowanie dokumentéw planistycznych (strategicznych) Gminy (strategia rozwoju Gminy, wieloletni plan
inwestycyjny itp.) w kontek$cie pozyskiwania funduszy zewnetrznych, pod katem stawianych wymogow przez te
fundusze;

wspotpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze z sektorem spotecznym i
gospodarczym w celu pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przefozonego.

podejmowanie dziatari majacych na celu utrzymanie trwatosci projektow;

realizowanie dziatan promocyjnych wymaganych zapisami programoéw pomocowych;

5). organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu o przepisy Prawo
zamowien publicznych we wspdtpracy z innymi referatami, samodzielnymi stanowiskami i jednostkami gminy, ktore
odpowiadajg za ich czes¢ merytoryczng, w tym w szczegoInosci:
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przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamoéwienia publicznego,

uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wéjta w tej sprawie,

opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

opracowywanie dokumentaciji niezbednej do dokonania zamdwienia (Specyfikacja Istotnych Warunkéw
Zamdwienia), zaproszenia do skiadania ofert,

opracowanie dokumentacji postepowar i protokotéw postepowan,
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uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,

rozpatrywanie protestéw przy udziale Komisji Przetargowej,

) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem Zaméwiers Publicznych

oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo zamowien publicznych,

przygotowanie umdw dla wykonawcéw bedacych rezultatem przeprowadzonych postepowan,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméw i zlecer 0 zaméwienia publiczne,

opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem,

[)  prowadzenie zbioru przepisdw prawnych i interpretacji w zakresie zaméwieni publicznych,

m) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamdwienie publiczne,

) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,

0) koordynowanie dziatari dotyczacych zamdwien publicznych prowadzonych przez inne komérki organizacyjne

Urzedu, biezace informowanie pracownikdw urzedu o zmianach w prawie zamdwien publicznych.
p) wspotpraca z pracownikami referatu w zakresie prawidtowej realizacji inwestycji i remontow,
q) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.

Zakres uprawnien:

1) nadzér nad realizacjg zadan Gminy w odniesieniu do kierowanej komérki organizacyjne;j,

2) nadzér nad dbatoscig o powierzone mienie urzedu Gminy,

3) nadzér nad organizacjg pracy w komorce organizacyjnej, jej dziatalnoscig merytoryczng i dyscypling pracy,

4) przygotowanie wnioskow o wszczecie procedury naboru na wolne lub dodatkowe stanowiska urzednicze w komérce

organizacyjnej,

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

6) nadzdr nad rzetelnoscia, prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

7) nadz6r nad prawidtowo$cig prowadzenia spiséw spraw, rejestrow oraz teczek przez podlegtych pracownikéw,

8) nadzdr nad opracowaniem materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy w czesci dotyczace;
zakresu zadan komorki organizacyjnej,

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

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

11) nadzér nad aktualizacjg serwisu internetowego przez podlegtych pracownikéw,

12) nadz6r nad biezacym przekazaniem do administratora systemu BIP informacji w zakresie merytorycznym podlegtych
pracownikow.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko kierownicze urzednicze z dostepem do internetu,

b) praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzer technicznych,

c) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie:
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Informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy tagdw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukoriczenia szkoty wyzszej;

. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy(po$wiadczone przez

kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych inne kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukoriczone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe i inne (po$wiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie kandydata(tki), ze nie byt(a) skazany(a) prawomocnym  wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego  lub za umysine przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralno$ci z
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Krajowego Rejestru Karnego); o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych; oswiadczenie o zdolno$ci do wykonywania okreslonego zawodu;

curriculum vitae (zyciorys) ze szczegblnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie;

kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie
sie w gronie najlepszych kandydatow).

8. Informacje dodatkowe:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach :| etap —sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw i Il etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybo6r kandydata. O terminie i miejscu przeprowadzeniu
rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,

2.Dodatkowe informacje beda dostepne w Urzedzie Gminy tagow ul. Spacerowa 7,

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

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Lagowie ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagdw
lub przesyta¢ pocztg na adres urzedu jw., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,Nabér na stanowisko
Kierownika Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej w Urzedzie Gminy w Lagowie”. Termin sktadania dokumentow - do
dnia 22 wrze$nia 2022 r. do godz. 14.30 (wtacznie). Aplikacje, ktdre wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Lagowie ul. Spacerowa 7 w dniu 23 wrze$nia 2022r. o godz. 11w,

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlno$ci kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie 0
zatrudnienie, list motywacyjny, szczegétowe curriculum vitae (zyciorys) (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), inne dokumenty z danymi osobowymi, powinny by¢ opatrzone klauzula;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)". O$wiadczenie o powyzszej tresci moze byc takze
zlozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich ztozonych dokumentdw zwigzanych z procesem
rekrutacji do pracy.

Dodatkowe informacije o naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 34 12 186. Osobg wyznaczong w urzedzie
do kontaktu w tej sprawie jest Jan Walczak — Sekretarz Gminy Lagow.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub w inny sposéb powszechnego komunikowania sie.

Druki stosownych o$wiadczen do celdw naboru, druk kwestionariusza naboru do pracy na stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy zamieszczone sg w zatacznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

Informacja kofncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Lagéw (www.lagow.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Lagéw przy ul. Spacerowa 7 .

tagoéw, dnia 14 wrze$nia 2022 r.



Podano do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informaciji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Lagéw w
dniu 14 wrzesnia 2022 r.






