E IS TRZ GMINY

4CZKOW .
polskie ZARZADZENIE NR 1% 12016
BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z dnia £3..06.2016 1.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
— Mlodszego referenta ds. inwestycji

Na podstawie art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(j.t. Dz.U. z 2014 r., poz. 1202) oraz Zarzadzenia nr 45/2009 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 30 czerwca
2009 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Paczkowie zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Miodszego referenta ds. inwestyciji.
2. Tres¢ ogloszenia o naborze okre$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Postepowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych
oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze Urzedu Miejskiego w Paczkowie.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji ds. naboru na wolne stanowisko urzednicze
— Miodszego referenta ds. inwestyciji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OR.2110.2.2016

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr .“.{.'32016
Burmistrza Gminy Paczkéw
z dnia . /5:0k2016 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia43.06.2016 1.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz. U. 2014 r., poz. 1202)

BURMISTRZ GMINY PACZKOW
ogtasza
nabdér na wolne stanowisko urzednicze:

Milodszego referenta ds. inwestycji.

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Miejski w Paczkowie, 48-370 Paczkéw, ul. Rynek 1.

ll. Okreslenie stanowiska: Miodszy referent ds. inwestyc;ji.

lil. Okreslenie wymagarn zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

odpowiednie kwalifikacje: wyksztalcenie $rednie techniczne, preferowane wyzsze Iub
w trakcie studiow,

znajomosC przepisbw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw (w szczegdlnosci
znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, ustawy Prawo budowlane, Prawo zamoéwien
publicznych, o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego i innych).
umiejetnosé obstugi komputera, w szczegoinosci Pakiet Office.

posiadanie prawa jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe:

2)

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,

umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej, dobra znajomos$é¢ (obstuga) programu
kosztorysowego NORMA.

znajomo$¢ topografii Gminy Paczkéw,

komunikatywnos$é,

umiejetno$¢é planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

umiejetnosé pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

2)

3)
4)

o)

przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,
prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac remonfowych
i modernizacyjnych, odpowiedzialno§¢ merytoryczna za realizowane prace i kompletnos¢
dokumentéw, w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach,

udziat w przekazywaniu placoéw budowy i odbiorze robét,

uczestnictwo w sporzgdzaniu rocznej inwentaryzacji robét w toku, sporzgdzanie dokumentow
dotyczacych zakoriczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnien z zapisami
ksiegowymi (sporzgdzanie OT),

opracowywanie programoéw i planoéw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie ich
w budzecie, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji,



6) wspotdziatanie z Naczelnikiem Wydziatu GKI przy opracowywaniu materiatéw analitycznych
do budzetu gminy.

7) sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu przychodéw
i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnosci.

8) dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego

9) przygotowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza oraz projektéw
uchwat i innych materiatobw wnoszonych pod cbrady Rady Gminy i Komisii.

10) przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajgcych zastosowania procedury zamoéwien publicznych.

11) prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych i co najmniej raz
uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakiadéw, z wartosciami wynikajgcymi
z ksigg rachunkowych.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat,
2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Paczkowie,
3) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,
4) praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku przy
ul. Rynek 1, na parterze, wyposazone w urzgdzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy.

VI. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzgigdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego posiadane wyksztalicenie,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

6) kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

7) pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) pisemne osSwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych — j.t. Dz. U. 2015,
poz. 2135),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnos¢, w przypadku osoby
niepeinosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2014, poz. 1202).

VIIl. Termin i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z adnotacja:, ’f_ﬁlabér na woine
stanowisko urzednicze miodszego referenta ds. inwestyciji’, w terminie do dnia " +..06.2016 r. do
godz. 15°, w Kancelarii Ogélnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie, Rynek 1, pokéj nr 10, | pietro.

IX. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Infformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej (www.paczkow.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Paczkowie.
Zastrzega sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Osoba zatrudniona, podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby



przygotowawczej na okres od 1 do 2 miesigcy, zakoriczonej egzaminem ( art. 19 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz.U. 2014, poz. 1202).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przediozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

OO-O00-00J0CJC] - Data wywieszenia na tablicy informacyjnej
OO-00-000J07 - Data zdjecia z tablicy informacyjnej
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