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OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Zastepca Kierownika
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
peten wymiar czasu pracy - 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 - 081 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane: budownictwo, inzynieria érodowiska;

¢o najmnigj 4 ~ letni staz pracy;

peina zdoinoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno&é za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,
a w szczegdlnosci przepiséw ustawy prawo budowlane, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu ciekéw, o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach, o ochronie
przeciwpozarowej, prawo o stowarzyszeniach, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Kodeksu postepowania cywilnego, prawo zamoéwien publicznych;

minimum dwuletnie doswiadczenie w administracji z zakresu prowadzenia spraw zwigzanych

z gospodarkg komunalna i lokalowa;

uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi o specjainoéci konstrukcyjno-
budowlanej lub instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urzadzen ciepinych, wentylacyjnych,
gazowych, wodociggowych | kanalizacyjnych;

biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc);

umiejetnosé pracy w zespole i kierowanie zespotem pracowniczym;

komunikatywno$¢, sumienno$é, rzetelnosé;

samodzielnos¢ w organizacji pracy.

4, Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:
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Kierowanie Referatem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej podczas nieobecnosci Kierownika.

Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zajgcia pasa drogowego drog publicznych
oraz wydawanie zgody na zajecie pasa drogowego dla drég gminnych wewnetrznych,
Nadzorowanie zadan referatu obejmujgcych:
oswietlenie ulic i rozliczenie zuzycia energii;
ewidencje oéwietlenia, analize i zgtaszanie potrzeb w zakresie o$wietlenia drég i ulic;
ochroneg zabytkéw w zakresie utrzymania i konserwacji pomnikéw i tablic pamigtkowych oraz
sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami bedgcymi Pomnikami Pamigci Narodowej;
ubezpieczenie mienia gminnego, budynkdw i budowli;
zarzadzanie drogami gminnymi, a w szczegdino$ci:
zarzadzanie siecig drég gminnych i chodnikéw,
zaliczanie drég i ulic do poszczegdinych kategoril,
dokonywanie przegladéw drog i obiektéw inzynierskich,
planowanie budowy i remontu drog,
wykorzystanie pasa drogowego do celdw niezwigzanych 2z ruchem drogowym
i zapewnieniem jego bezpieczenstwa,
ustalanie kosztéw za zajecie pasa drogowego i sporzgdzanie umow oraz decyzji na zajecie
pasa drogowego,
prawidtowe oznakowanie drég gminnych oraz wnioskowanie o uzupeinienie lub zmiane
oznakowania zarzadcow drog powiatowych, wojewddzkich i krajowych,
utrzymanie przejezdnosci w okresie zimowym dla drég gminnych oraz innych objetych
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odrebnymi porozumieniami,
uzgadnianie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruch drogowego, trasy i czasu pielgrzymek,

. wspolprace z zarzadcg drog powiatowych, wojewaddzkich i krajowych;
. wspétprace z przewoznikami w sprawach transportu zbiorowego;
. prowadzenie spraw dotyczacych organizacje robét publicznych i prac spotecznie uzytecznych

na terenie gminy;

. ustalania harmonogramu prac kierowcow, konserwatordw;
10.
11.
12.

prowadzenie eksploatacji i funkcjonowanie wtasnych $rodkdw transportu;

ochrone przeciwpozarows i funkcjonowanie Ochotniczych Strazy Pozarnych;

sprawy z zakresu zapewnienia opieki zwierzetom bezdomnym oraz ich wytapywaniem.
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng i lokalowg:

Administrowanie, gospodarowanie | zarzadzanie lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi
i budynkami komunalnymi oraz nadzér nad sprawnoscia dziatania urzadzen technicznych
znajdujacych sie w tych budynkach:

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

przygotowywanie propozycji wysokosci stawek czynszéw, oplat za lokale i nieruchomosei
budynkowe oraz zmian stawek czynszu,

przygotowywanie umoéw najmu pomieszczen w budynkach komunainych, biezace
informowanie o wszystkich nieprawidtowosciach wystepujgcych w gospodarce czynszowej,
a takze zasadnych wnioskach i postulatach zglaszanych przez najemcow,

prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem tadu i porzadku w budynkach komunalnych i wokot
nich,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem budynkdéw komunalnych w wode, opaf,
energie elektryczna, energie cieplna, gaz oraz wywéz hieczystosci,

prowadzenie spraw dotyczacych zamiany lokali, przyznawanie lokali mieszkalnych,
zastepczych, socjalnych,

przygotowanie propozycji dziatan niezbednych do rozwigzania lokalowych problemow
mieszkaniowych, ze szczegbinym uwzglednieniem potrzeb w zakresie mieszkan socjalnych,
prowadzenie postepowan zwigzanych z sprawowaniem zarzadu nieruchomosciami
wspolnymi, egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli lokalowe;.
Potwierdzanie powierzchni uzytkowej i wyposazenia technicznego budynkow stanowigcych
zasoby komunalne Gminy, osobom ubiegajgcym sie o przyznanie dodatkéw mieszkaniowych,
przy udziale inspektoréw z uprawnieniami budowlanymi.

Prowadzenie przeglagdéw placu zabaw, sitowni oraz urzadzen i innych elementéw malej
architektury zlokalizowanych w miejscach publicznych.

Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia w firmach ubezpieczeniowych budynkow
komunalnych i ich wyposazenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg funduszu sofeckiego w zakresie dostaw
wyposazenia do budynkéw i nieruchomoséci gminnych.

Przygotowanie projektéw plandéw zamierzern inwestycyjnych.

Przygotowanie propozycji projektéw plandw do budzetu gminy na dany rok.

Wspotudzial w opracowaniu projektow finansowych,

Ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbgdnych do realizacji w danym roku.
Wspdipraca z referatami urzedu i Zaktadem Gospodarki Komunalnej w sprawach zwigzanych
z funkcjonowaniem infrastruktury.

Wspdlpraca z nadzorem inwestorskim w trakcie realizacji inwestycji.

Uzgadnianie dokumentacji projektowych zadar inwestycyjnych gminy.

Prowadzenie i zalatwianie spraw w systemie tradycyjnym i programie SmartDoc.
Przygotowywanie informaciji, wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, celem umieszczenia ich na
stronie internetowej Gminy.

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych zamodwient publicznych przy realizacji koniecznych
zakupow i ushug.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

Zyciorys (CV );

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopia dowodu osobistego;




6.

7.

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
lub umiejetnosci;
oswiadczenie kandydata o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych;
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r., poz. 2135 z pdzn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202
Z péin. zm.);
oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zajeC pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é
lub interesownod$é oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgeymi z  ustawy
o pracownikach samorzgdowych.
Oswiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wiashorecznym podpisem.
UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014, poz.1202
z poézn. zm.) jest obowigzany do ziozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetosprawnosci.
Warunki pracy na stanowisku:
praca w zespole oraz kierowanie podleglym zespotem;
realizacja zadan w wiekszosci w budynku Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,
w pomieszczeniu biurowym Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej oraz praca w terenie;
stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
praca w podstawowym systemie czasu pracy,
pierwsza umowa ¢ prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy;
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzgdowych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.
Termin i miejsce skladania dokumentéw oraz sposob postgpowania po zakonczeniu
procedury naboru:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko urzednicze Zastepcy Kierownika w Referacie Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej” drogg pocztowg lub osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 8 w terminie do dnia 29 marca 2016r.
w godzinach 7.30 - 15,30, za wyjatkiem dnia 21.03.2016r., w kidrym dokumenty bedg
przyjmowane w godzinach 9.00 - 17.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niskompletne nie bedg rozpatrywane.
Procedura postepowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentoéw aplikacyjnych kandydatéw po zakonczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(hitp://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koécielny.
Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepenosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepeinosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Juchnowiec Koscielny, dnia 15 marca 2016r.




