Zarzadzenie nr 31842020
Wojta Gminy Pruszez
z dnia 7 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. obslugi
inwestycji i zadan infrastrukturalnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art.31 i art. 33 wust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2020 poz.713) w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 232 / 2013
Wojta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrzesnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Pruszczu, zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
inwestycji 1 zadan infrastrukturalnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu.
§ 2. Ogloszenie dotyczace konkursu stanowi zatacznik do n/ zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa powotana

odrebnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 318 /2019 Wojta Gminy Pruszcz z dnia 7.09.2020 r.

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Wéjt Gminy Pruszez
86-120 Pruszcz
ul. Gléwna 33

oglasza naboér na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. obslugi inwestycji i zadan
infrastrukturalnych

w Urzedzie Gminy w Pruszczu |

1. Opis stanowiska
1) poczatek zatrudnienia — 01.10.2020 r. ‘
2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace, |
3) wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo) w rownowaznym systemie czasu }
pracy,
4) zawarcie umowy na czas okreslony na okres 6 miesigcy, a nastgpnie istnieje mozliwos¢ ‘
jej przedluzenie na czas nieokreslony. W przypadku osob podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - 3 miesigczny okres sluzby
przygotowawczej zakonczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co
warunkuje przediuzenie umowy o pracg.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

Zadania wynikajace z obslugi inwestycji gminnych:

1) Przygotowanie inwestycji gminnych:

a) Pomoc w przygotowaniu zakresu rzeczowo finansowego zadan
inwestycyjnych i remontowych w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura,
Inspektorem ds. zarzadzania drogami 1 Wojtem Gminy Pruszcz,

b) Wspdlpraca przy opracowaniu wniosku o wydanie decyzji celu
publicznego z pracownikiem ds. Gospodarki przestrzenne;j i kierownikiem
Biura,

c) Przygotowanie lub zlecenie wykonania niezbednych dokumentow do
realizacji inwestycji/remontu w tym. min. dokumentacji technicznej
kosztoryséw, PFU, AEK, SWI, ST, OPZ,

d) Przygotowanie projektow umow, protokolow odbioru, zlecen na roboty
budowlane, ustugi i dostawy.

2) Nadzorowanie realizacji inwestycji
a) Prowadzenie dokumentacji formalno — prawne;.

Obsluga realizowanych projektéw z udzialem Srodkéw pomocowych w tym Unii
Europejskiej:

1) Pomoc w planowaniu inwestycji wpisujacych si¢ w warunki uczestnictwa w
konkursach o udzielenie pomocy finansowej,

2) Pomoc w przygotowaniu dokumentacji niezbgdnej do zlozenia kompletnej aplikacji
do Instytucji Dotujace;j,

3) Pomoc w rozliczeniu formalno — prawnym wspolfinansowanego projektu,

sprawozdawczos$¢ 1 monitoring.



1)
2)
a)

b)

f)
g

Infrastruktura - utrzvmanie sieci drég gminnych:

Koordynacja inwestycji infrastrukturalnych realizowanych przez podmioty
zewnetrzne (budowa sieci gazowej, $wiattowodow itp.),
Caloroczny nadzor nad stanem technicznym drog gminnych, drogowymi
obiektami inzynierskimi w tym:
utrzymanie nawierzchni chodnikéw, obiektéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z drogami,
nadzor nad od$niezaniem drdg, ustalanie kolejnosci i zasad od$niezania,
nadzor nad zadrzewieniem przy drogach gminnych {gcznie z zlecaniem usuwania
drzew, wykonywaniem nowych nasadzen, biezacych przegladow i wycinki
suchych galezi zagrazajacych bezpieczenstwu 0sob poruszajacych si¢ po drogach
gminnych,
nadzor nad usuwaniem szkod wyrzadzonych przy drogach powstatych w wyniku
ekstremalnych warunkow atmosferycznych ( wiatry , huragany Jusuwanie
polamanych drzew, gale¢zi, przeszkod na drodze itp.
wspolpraca z soltysami wsi w zakresie biezacej naprawy drog ,uzupelniania
ubytkéw nawierzchni asfaltowych, rownanie drég o nawierzchni nieutwardzonej
oraz zakup kamienia wapiennego, zuzla lub innych materialow z udzialem
srodkoéw funduszu  soleckiego,
nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci przy drogach, ulicach, placach,
zlecanie okresowych przegladow technicznych okreslonych przepisami prawa.

4) Zglaszanie do budzetu gminy na dany rok zapotrzebowania na srodki finansowe
zwigzanie z utrzymaniem drog, biezace rozliczanie i koordynacja ich wydatkowania

w

trakcie roku we wspolpracy z Biurem Ksiggowosci Budzetowe;.

5) Lokalizowanie i utrzymanie znakoéw drogowych przy drogach gminnych.
6) Lokalizacja i utrzymanie wiat przystankowych.

Utrzymania cmentarzy, mogil i miejsc pamieci narodowej:

1) Prowadzenie ewidencji cmentarzy, miejsc pamigci poleglych i pomordowanych
W czasie wojny.

2) Wspdlpraca z opiekunami spolecznymi poszczeg6lnych cmentarzy i miejsc pamigci,
w zakresie biezacego utrzymania i konserwacji.

3) Prowadzenie rejestru poleglych obcokrajowcow pochowanych na terenie gminy.

4) Realizacja zadan powierzonych w ramach utrzymania miejsc pamigci narodowe;j.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie zabytkow:

1) Prowadzenie ewidencji zabytkow wpisanych do rejestru zabytkéw polozonych na
terenie gminy,

2) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow polozonych na terenie gminy,

3) Wspdlpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie aktualne)
ewidencji zabytkoéw, konserwacji, utrzymania zabytkow polozonych na terenie gminy,

4) Aktualizacja i monitoring gminnego planu ochrony zabytkow.

Zastepstwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu Gminy w Pruszczu.



3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Urzedu Gminy na pietrze (budynek
posiada windg), wyposazone jest w komputer wraz z oprogramowaniem, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

b) czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;,

c) wysilek umystowy.

4. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.
W miesiagcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Pruszczu wynosit 6%.

S. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze: studia min. inzynierskie o profilu budowlanym,
2) przynajmniej 2 — letnie do§wiadczenie w pracy w samorzadzie,
3) znajomos¢:

a) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

b) Ustawa o samorzadzie gminnym,

¢) Ustawa - prawo energetyczne,

d) Ustawa o drogach publicznych,

e) Ustawa o ochronie przyrody,

f) Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
g) Ustawa o zamowieniach publicznych,

h) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

1) Ustawa o ochronie zabytkow,

j) Ustawa — prawo budowlane,

k) Ustawa o odpadach,

1) Ustawa o oplatach skarbowych,

m) Ustawa o ochronie przyrody,

n) Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
o) Instrukcja kancelaryjna dla urzedow gminy:

5) mozliwos¢ korzystania z samochodu osobowego do celow stuzbowych,
6) uprawnienia dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy ( min. studia podyplomowe),
7) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
8) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
9) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

6. Wymagania dodatkowe (w tym wymagane cechy osobowe) zwiazane z zatrudnieniem
na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:

1) dokladno$¢ wykonywanej pracy, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie,
2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow.

7. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;,

2) kwestionariusz osobowy,*

3) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoly, potwierdzenia kwalifikacji,

4) os$wiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,*

5) o$wiadczenie, ze osoba ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,*




6) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

8) oswiadczenie dot. mozliwosci korzystania z samochodu do celow stuzbowych,*

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z rekrutacja na stanowisko
urz¢dnicze,*

10) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o
ile znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzagdowych)  powinni  zlozy¢  kopi¢  dokumentu  potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢, oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu na
procedure rekrutacyjna.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

* Druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczefi mozna pobra¢ ze strony Biuletynu
Informacji Publiczne;.

8. Informacje dodatkowe:
Dokumenty opatrzone informacja ,,Nabér na stanowisko urzednicze” nalezy skladac

w zamknigtych kopertach w punkcie podawczym Urz¢du Gminy w Pruszczu pokoj nr 1 lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Pruszcz, ul. Gléwna 33, 86-120 Pruszcz
w terminie do dnia 21 wrzesnia 2020r. wlacznie. O zachowaniu terminu decyduje
odpowiednio data zlozenia dokumentow w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Urzedu Gminy po terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty musza by¢ kompletne, opatrzone wiasnorgcznym podpisem. Nie podpisanie
dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwosci przejscia do drugiego etapu
naboru.

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

e w pierwszym etapie w dniu 24 wrzesnia 2020 r. Komisja dokona analizy zlozonej
dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz ustali liste¢ kandydatow zakwalifikowanych
do drugiego etapu konkursu,

e w drugim etapie w dniu 28 wrzesnia 2020r. Komisja dokona oceny merytorycznej
kandydatow prowadzonej w formie pisemnego sprawdzenia wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostana w dniu 24 wrzesnia 2020 r.
powiadomione telefonicznie. Brak informacji jest jednoznaczne 2z niedopuszczeniem
kandydata do dalszego etapu konkursu.



