Zarzadzenie nr 465/2021
Wéjta Gminy Pruszcz
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urze¢dnicze ds.
infrastruktury w Urzedzie Gminy w Pruszczu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1,3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2021 poz. 1372) w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 232 /2013
Wojta Gminy Pruszcz z dnia 2 wrzes$nia 2013 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru

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

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
infrastruktury w Urzedzie Gminy w Pruszczu.

§ 2. Ogloszenie dotyczace konkursu stanowi zalacznik do 1/ zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie si¢ komisja konkursowa powotana
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 465/2021 Wéjta Gminy Pruszcz z dnia 16 .08.2021 r.

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRUSZCZU

Woéjt Gminy Pruszcz
86-120 Pruszcz
ul. Glowna 33

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. infrastruktury
w Urzedzie Gminy w Pruszczu

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 1 pazdziernik 2021r.

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 miesi¢cy z mozliwoscia jej przedtuzenia
na czas nieokre§lony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym — 3 miesigczny okres shuzby przygotowawcze] zakonczony
zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co warunkuje przedtuzenie umowy o pracg.

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

L. Gospodarka energetyczna:

1. Akceptacja pod wzgledem merytorycznym faktur za dostawg i1 dystrybucj¢ energii
elektrycznej oraz faktur za wode, kanalizacje, opat od firm $wiadczacych w/w
ustugi lub zakupy;

2. Prowadzenie ewidencji zuzycia opatu dla budynku urzedu;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drog, ulic i placow na terenie
gminy:

- sprawy umow, opisywanie faktur, nadzor nad konserwacja, zgtaszanie usterek.

- planowanie i realizacja modernizacji lub przebudowy instalacji o$wietlenia
ulicznego przy istniejacych drogach tj. wymiana opraw, przebudowa obwodow
1tp.;

. Przygotowanie przetargu na zakup opatu, energii elektryczne;.

o

II. Gospodarka nieruchomosciami:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w nizej wymienionych sprawach zgodnie
z przepisami prawa okre$lonymi w ustawach 1 rozporzadzeniach , rozpatrywanie
spraw 1 wnioskow, opracowanie projektow uchwal, przygotowywanie decyzji,
postanowien oraz innych dokumentéw administracyjnych lacznie z przygotowaniem
trybu odwotawczego;

2. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wlasnych gminy okreslonych w ustawie
o samorzadzie gminnym oraz zadan powierzonych gminie w zakresie utrzymania



gminnych budynkéw i lokali mieszkalnych, obiektéw 1 urzadzeh uzytecznos$ci
publicznej oraz publicznych terendw rekreacyjnych;

3. Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnymi lokalami mieszkalnymi
wchodzacymi do zasobu mieszkaniowego gminy oraz innymi obiektami 1 lokalami
mieszkalnymi dzierzawionymi przez gming;

4. Sprawowanie nadzoru administratora nad lokalami mieszkalnymi w zakresie:

a)

b)
c)

d)
€)

1))
g)

biezaca wspodlpraca z uzytkownikami w/w obiektow gminnych 1 lokali oraz
nadzér nad prawidlowym 1 biezacym ich utrzymaniem zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

prowadzenia ewidencji w/w gminnych obiektow i lokali mieszkalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych,
realizowanie wyrokéw sgdowych w sprawach lokalowych oraz dotyczacych
samowoli lokalowych,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu Cywilnego oraz ustawy o
wilasno$ci lokali,

przygotowanie projektow uméw najmu,

opracowanie 1 aktualizacja regulaminu w sprawie ustalenia zasad
wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy.

5. Koordynacja ze Spoleczng Inicjatywa Mieszkaniowa , KZN-Bydgoski” Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia ( SIM , KZN-Bydgoski” Sp. z 0.0.) w zakresie
planowania, przygotowania i realizacji projektow.

1.

II1. Zadania wynikajace z obslugi inwestycji gminnych:

Sprawowanie funkcji osoby reprezentujacej interes inwestora w stosunku do

inwestycji gminnych z zakresu remontu, przebudowy i budowy:

a) budynkéw ilokali komunalnych o funkcji mieszkalnej,

b) infrastruktury energetycznej w tym o$wietlenia ulicznego,

c) zagospodarowania rekreacyjnej przestrzeni publiczne;j.

Zapewnienie efektywnego = wykorzystania  $rodkow finansowych

przeznaczonych na realizacje inwestycji w tym min. poprzez

a) konkurencyjny wybdr wykonawcow,

b) wyboru optymalnych rozwigzan technicznych.

Przygotowanie inwestycji gminnych:

a) przygotowanie zakresu rzeczowo finansowego w  uzgodnieniu
z Kierownikiem Biura i Wéjtem Gminy Pruszcz,

b) wspdlpraca przy opracowaniu wniosku o wydanie decyzji celu publicznego
z pracownikiem ds. Gospodarki przestrzennej 1 kierownikiem Biura,

c) przygotowanie lub zlecenie wykonania niezbg¢dnych dokumentow do
realizacji inwestycji w tym. Min. dokumentacji technicznej kosztoryséw,
PFU, AEK, SWI, ST, OPZ,

d) przygotowanie projektow umoéw, protokolow odbioru, zlecen na roboty
budowlane, ustugi i dostawy.

Nadzorowanie realizacji inwestycji:

a) udzial w naradach , odbiorach koncowych i gwarancyjnych,

b) biezace nadzorowanie postepu prac oraz nadzor formalny i rachunkowy,



c) prowadzenie dokumentacji formalno — prawne;.

IV. Obsluga realizowanvch projektow z udzialem $rodkow pomocowych w tym

Unii Europejskiej

1.

2.

planowanie inwestycji wpisujacych sie w warunki uczestnictwa w konkursach
o0 udzielenie pomocy finansowej;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do ztozenia kompletnej aplikacji do
Instytucji Dotujace;;

opracowanie dokumentacji aplikacyjnej wraz z zalgcznikami w zakresie
okre$lonym przez instytucje dotyjaca;

4. Rozliczenie  formalno —  prawne  wspoétfinansowanego  projektu,
sprawozdawczo$¢ i monitoring.
V. Zadania _wynikajace z Konkurencyjnego i Transparentnego wybory
Wykonawcy
1. Przestrzeganie przepisow Ustawy Prawa Zamowien Publicznych oraz

obowigzujacego Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych dla Gminy
Pruszcz oraz wytycznych Programowych narzuconych przez Instytucje
Dotujacg dla projektow realizowanych przy udzieleniu wsparcia finansowego;
udziat w pracach komisji przetargowych jako cztonek komisji na podstawie
zarzadzenia wydanego przez Wojta Gminy;

przygotowanie dokumentacji przetargowej w tym: kosztorysow inwestorskich,
przedmiardw robot, opracowanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, oraz innych niezbednych dokumentéw stanowigcych czgsé
dokumentacji przetargowych na realizacj¢ zamowien publicznych udzielanych
na zajmowanych stanowisku pracy.

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) czynnos$ci wykonywane w pozycji siedzacej,

c) wysitek umystowy.

4. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym datg¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzegdzie Gminy w Pruszczu wynosit powyzej 6%.

S. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze inzynierskie lub magisterskie (licencjackie) o kierunku
administracyjnym, ekonomicznym lub pochodnym;

2)znajomos¢ nastepujacych przepisow prawnych:

a) Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
b) Ustawa o samorzadzie gminnym,
c) Ustawa o zamowieniach publicznych,



d) Ustawa — prawo budowlane,

e) Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym — podstawy,
f) Ustawa — prawo energetyczne — podstawy,

g) Ustawa o ochronie przyrody — podstawy.

3) mozliwo$¢ korzystania z samochodu osobowego do celow stuzbowych,

4) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestgpstwo Scigane

6)

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

6. Wymagania dodatkowe (w tym wymagane cechy osobowe) zwiazane z zatrudnieniem

na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1Y)

2)
3)
4)
5)
6)

preferowane studia podyplomowe w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami oraz
studia podyplomowe dotyczace projektow unijnych i pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej,

preferowane do$wiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy,

doktadno$¢ wykonywanej pracy, odpowiedzialno$é, zdyscyplinowanie,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

dyspozycyjnosé.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

kwestionariusz osobowy,*

kserokopia dyplomu ukonczenia szkotly, potwierdzenia kwalifikacji,

oSwiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, *
oSwiadczenie, ze osoba ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,*

kserokopia §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, *

oSwiadczenie dot. mozliwosci korzystania z wilasnego samochodu osobowego
do celow stuzbowych,*

o$wiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii;*

zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z rekrutacja na stanowisko
urzednicze,*

10) kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o

ile znajdujg si¢ w gronie najlepszych kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach
samorzagdowych)  powinni  zltozy¢  kopi¢ = dokumentu  potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢, o§wiadczenie, 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 majg wpltywu na
procedure rekrutacyjng.



Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

* Druki kwestionariusza osobowego oraz o§wiadczen mozna pobraé ze strony Biuletynu
Informacji Publiczne;.

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty opatrzone informacja ,,Nabér na stanowisko urzednicze” nalezy sktadac
w zamknietych kopertach w punkcie podawczym Urzedu Gminy w Pruszczu pokéj nr 1 lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Pruszcz, ul. Gléwna 33, 86-120 Pruszcz
w terminie do dnia 31 sierpmia 2021r. wlacznie. O zachowaniu terminu decyduje
odpowiednio data zlozenia dokumentéw w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

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

Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

e w pierwszym etapie w dniu 2 wrzesnia 2021r. Komisja dokona analizy zlozonej
dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz ustali liste¢ kandydatéw zakwalifikowanych
do drugiego etapu konkursu,

e w drugim etapie w dniu 6 wrzesnia 2021r. Komisja dokona oceny merytorycznej
kandydatéow prowadzonej w formie pisemnego sprawdzenia wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjne;.

Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang w dniu 2 wrze$nia 2021r.
powiadomione telefonicznie. Brak informacji jest jednoznaczne z niedopuszczeniem kandydata
do dalszego etapu konkursu.



