ZARZADZENIE NR OR.0050.45.2023
WOJTA GMINY DABROWNO

z dnia 31 marca 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabréownie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40), art. 11113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z2022r.,
poz. 530) oraz § 6 ust. 11 § 8 ust. 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze
stanowiska w Urzgdzie Gminy w Dabrownie oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy Dabréwno — zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy Dabréwno Nr Or.
0050.91.2021 z dnia 16 sierpnia 2021 r., zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor stanowisko Kierownika Referent Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
1 Rozwoju Lokalnego w Urzgdzie Gminy w Dabréwnie.

2. Warunki jakie musza spelni¢ kandydaci zawiera ogloszenie o naborze, stanowigce zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w ust 2, nalezy opublikowaé w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Dabréwnie.

4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:

1) I etap Konkursu — w dniu 14 kwietnia 2023 r. o godz. 12°° - weryfikacja i formalna analiza dokumentow
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

2) 11 etap Konkursu — w dniu 24 kwietnia 2023 r. godz. 10% - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktorych oferty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

§ 2. 1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjna w nastgpujacym sktadzie:
1) Dorota Szczurowska — Przewodniczgca Komisji
2) Grazyna Halkiewicz — Sekretarz Komisji
3) Piotr Zwalinski — Cztonek Komisji
4) Jacek Pote¢ — Cztonek komisji
2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko, o ktorym mowa w § 1 ust. 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Piotr Zwalinski
/-/ W6jt Gminy Dabréwno
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Zatacznik do zarzadzenia Nr Or.0050.45.2023
Wojta Gminy Dgbrowno

7 dnia 31 marca 2023 r.

Ogloszenie nr SG.2110.1.2023

Wajt Gminy Dabréwno
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego
w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul. KoSciuszki 21, 14-120 Dabréwno.
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie: wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2) obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pod
warunkiem legitymowania si¢ znajomos$cia jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane zoskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywana co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarcza o charakterze
zgodnym z wymogami na danym stanowisku, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku kierowniczym.

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
8) prawo jazdy kat. B
2. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowos$ciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ podejmowania decyzji,
odpornos¢ na stres, komunikatywnos$¢, doktadnos¢, sumiennosé, samodzielno$é, kultura osobista;

2) znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu zadan realizowanych w referacie;
3) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

4) umiejetnos¢ obstugi komputera, korzystania z Internetu, poczty elektronicznej oraz obstuga edytora tekstu
1 arkusza kalkulacyjnego pakietu Microsoft, Office, lub OpenOffice.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Wykonywanie obowiazkow zwigzanych z pelnieniem funkcji kierowniczej, w tym m. in.:

1) Pelnienie nadzoru nad calosSciga spraw nalezacych do zakresu dziatania Referatu oraz kierowanie
i nadzorowanie pracg podlegtych pracownikow w zakresie poprawnej iterminowej realizacji zadan
referatu;

2) nadzor nad tworzonymi w referacie aktoéw prawa oraz inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych
uchwat, zarzadzen, decyzji, regulamindéw i1 wytycznych w zakresie wykonywanych spraw;

3) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz Referatu;
4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz jego realizacja w zakresie dziatania Referatu;

5) wspotpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie sporzadzanych opracowan dotyczacych trybow
i instrukcji normujacych porzadek organizacyjny Urzedu oraz sktadanie wnioskow w tym zakresie;
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6) realizowanie polityki personalnej Referatu, wtym: przygotowywanie projektow zakresu czynnosci,
nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy, ocena
podlegltych pracownikow oraz sktadanie wnioskow do Wojta w sprawie ich awansowania, nagradzania lub
pociagniecia do odpowiedzialnosci;

7) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy, realizacji zadan icigglosci pracy Referatu oraz
opracowywanie sprawozdan, okresowych ocen, analiz i informacji z realizacji zadan;

8) prowadzenie spraw zzakresu postgpowan odszkodowawczych dotyczacych realizowanych zadan
w Referacie;

9) przeciwdziatanie wystgpowania w podleglym Referacie negatywnych zjawisk z zakresu stosunkow
miedzyludzkich takich jak mobbing czy dyskryminacja iniezwloczne ich zglaszanie Wojtowi oraz
niezwloczne wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na ich wystepowanie;

2. Realizacja zadan zwigzanych z planowaniem przestrzennym, wtym m.in.: koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
planéw szczegdlowych zagospodarowania przestrzennego iich aktualizacji, uzgadnianie i opiniowanie
dokumentow planistycznych, dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym gminy i oceny aktualnosci planéw, koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem strategii
rozwoju gminy oraz monitorowanie jej realizacji, prowadzenie spraw zwigzanych zgospodarka przestrzenng
w zakresie wydobycia kopalin oraz prowadzenie spraw dotyczacych przeznaczania gruntow (terendow
w dokumentach planistycznych pod wydobycie kopalin na terenie Gminy Dabréwno.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty planistyczne;j.

4. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, koordynowanie procesu wydania decyzji oraz prowadzenie
rejestru wydanych decyzji, atakze prowadzenie rejestru decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydanych przez inne organy administracji publicznej oraz sprawdzanie ich zgodnosci z dokumentami
planistycznymi Gminy Dabréwno 1iustalonymi warunkami zabudowy wydanymi przez Wojta Gminy
Dabroéwno.

5. Realizowanie zadan w zakresie inwestycji, (prowadzenie, koordynacja dzialan i nadzorowanie), w tym
m.in.: planowanie irealizacja zadan w zakresie budowy, rozbudowy iremontéw obiektow komunalnych
1 infrastruktury technicznej, przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji technicznej, kosztorysow
inwestorskich, opracowywanie pod wzglegdem merytorycznym materiatow niezbednych do przeprowadzenia
przetargu, przyjmowanie iopiniowanie dokumentacji technicznej i projektowej, rozliczenie inwestycji pod
wzgledem materiatowym, udziat w komisjach: wprowadzajacych wykonawce na budowe, przekazania terenu,
1 odbioru robot.

6. Sporzadzanie wieloletnich planéw inwestycyjnych, w tym gminnych planow zaopatrzenia w energi¢
elektryczna, energie cieplng oraz paliw gazowych.

7. Przygotowywanie iprowadzenie zgodnie zprocedurami okres§lonymi w ustawie Prawo zamowien
publicznych — postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym m.in.:

1) przygotowanie  specyfikacji istotnych  warunkow zamowienia iprzygotowanie oraz publikowanie
ogloszen;

2) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych;
3) badanie i ocena ofert;

4)udziat wnegocjacjach zwykonawcami ubiegajacymi si¢ o udzielenie zamdéwienia w trybach
niekonkurencyjnych;

5) zapewnienie obstugi proceduralnej i formalno-prawnej oraz prowadzenie cato$ci dokumentacji niezbgdne;
i wymaganej przepisami prawa, w zakresie zamowien publicznych;

6) przygotowywanie propozycji umoéw we wspdlpracy zradcg prawnym i wlasciwymi wydzialami lub
merytorycznymi pracownikami oraz nadzor nad ich podpisaniem;
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7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych, oraz Rejestru decyzji o powotaniu Komisji Przetargowych
i Osob Wskazanych, a takze Rejestru Konkursow;

8) prowadzenie Rejestru zamowien wylaczonych ze stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;
9) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;
10) prowadzenie kontroli zgodno$ci zawieranych umow z warunkami post¢gpowania o zamowienie publiczne;

11) biezaca wspotpraca z komorkami urzedu i pomoc w zakresie przygotowywania i prowadzenia postepowan
zamowien publicznych;

12) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw oraz wprowadzanie danych do CRU zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo);
2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Dabréwnie przy ul. Kosciuszki 21.
3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) W zalezno$ci od potrzeb konieczno$¢ $wiadczenia pracy poza stalym miejscem zatrudnienia (praca
w terenie bez wzgledu na warunki atmosferyczne).

5) Kontakty wewnetrzne w ramach urzgdu i zewnetrzne z wykonawcami robdt i innymi urzedami.
6) obstuga urzadzen biurowych.

7) budynek urzedu dwukondygnacyjny, nie wyposazony w windg.

8) podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas nieokreslony.

9) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Dabrownie w miesigcu marcu
2023 r., wrozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1ispotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetosprawnych, byl nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) Curriculum vitae (CV), z opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem) lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu - w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ oryginatem);

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, o posiadanych kwalifikacjach iuprawnieniach
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem);

7) oswiadczenie, ze kandydat:
posiada obywatelstwo polskie,
posiada nieposzlakowang opinig,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,
nie byl karany i ze nie jest prowadzone wobec niego zadne postepowanie karne,

stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
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o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Gming Dabréwno, reprezentowang przez
Wojta, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisow prawa, w celu realizacji procedury naboru oraz
oswiadczenie, ze dane te kandydat podaj¢ dobrowolnie;

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem);

9) informacja kandydata o szczegélnych potrzebach wynikajacych ze stopnia niepelnosprawnosci, jezeli
zachodzi taka konieczno$¢;

10) o$wiadczenie dotyczace zniszczenia dokumentoéw aplikacyjnych;
11) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

Druki wszystkich o$wiadczen, sa opublikowane w zaktadce ,,Nabor pracownikéw na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: https//:bip.dabrowno.pl lub mozna je pobra¢ w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno, w pok. Nr 6.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu:

1) osobiscie do Biura Obstugi Interesanta w Urzgdzie Gminy w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120
Dabréwno, w zaklejonej kopercie;

2) poczta elektroniczng kierowang na adres: sekretaria@dabrowno.pl, opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego;

3) poprzez skrzynkg ePUAP Urzedu, opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego;

4) pocztg tradycyjnag na adres: Urzad Gminy w Dabrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno, w zaklejonej
kopercie.

7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Kierownik
Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Lokalnego w Urzedzie Gminy
w Dabrownie, ogloszenie Nr SG.2110.1.2023”. Dopisek nalezy umiesci¢ na zaklejonej kopercie lub umiescic
w temacie wiadomosci elektroniczne;j.

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane bgda od dnia podania ogloszenia o naborze do publicznej
wiadomosci do dnia 14 kwietnia 2023 r. do godz. 11 (liczy si¢ data wptywu do Urzegdu). Aplikacje, ktore
wptyna do Urzedu przed lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Dabrownie pod adresem: https//:bip.dabrowno.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu.

Dabréwno dnia 31.03.2023 r.

(podpis Wojta Gminy lub osoby upowaznionej)
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