Zarzadzenie nr 581/2022
Burmistrza Miastai Gminy Pruszcz
z dnia 21 marca 2022 r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds.
infrastruktury i gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Miasta
I Gminy w Pruszczu

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U z 2022 poz. 559) w zwigzku z Zarzgdzeniem 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 sie, co nastepuje:

§ 1. Ogfasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze ds.
infrastruktury i gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Pruszczu.

§ 2. Ogtoszenie dotyczgce konkursu stanowi zatgcznik do n/
zarzadzenia.

§ 3. Przeprowadzeniem naboru zajmie sie komisja konkursowa
powotana odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Signed by / Podpisano
przez:

Dariusz Jozef
Wadotowski
Gmina Pruszcz

Date / Data: 2022-03-
22 11:41



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 581/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz z dnia
21.03.2022 r.

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY
W PRUSZCZU

Burmistrz Miasta i Gminy Pruszcz
86-120 Pruszcz
ul. Gtéwna 33

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. infrastruktury i gospodarki
mieszkaniowej

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu

1. Opis stanowiska

1) poczatek zatrudnienia — 1 maj 2022r.

2) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

3) wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo) w robwnowaznym systemie
czasu pracy,

4) zawarcie umowy na czas okreslony na okres 6 miesiecy z mozliwoscig jej
przedtuzenia na czas nieokreslony. W przypadku osob podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym — 3 miesieczny okres stuzby
przygotowawczej zakonczony zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co
warunkuje przedtuzenie umowy o prace.

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

|. Gospodarka nieruchomosciami:

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych w nizej wymienionych sprawach
zgodnie z przepisami prawa okreslonymi w ustawach i rozporzgdzeniach ,
rozpatrywanie spraw i wnioskow, opracowanie projektow uchwat,
przygotowywanie  decyzji, postanowien oraz innych dokumentéw
administracyjnych tgcznie z przygotowaniem trybu odwotawczego.

2. Prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wtasnych gminy okreslonych
w ustawie o samorzgdzie gminnym oraz zadan powierzonych gminie w zakresie
utrzymania gminnych obiektéow i urzadzeh uzytecznos$ci gminnego
budownictwa mieszkaniowego.

3. Administrowanie, gospodarowanie i zarzgdzanie gminnymi obiektami, lokalami
mieszkalnymi wchodzgcymi do zasobu mieszkaniowego gminy oraz innymi
obiektami i lokalami dzierzawionymi przez gmine budynkami mieszkalnymi.

4. Sprawowanie nadzoru administratora nad obiektami gminnymi i lokalami

w zakresie:
a) biezgca wspotpraca z uzytkownikami w/w obiektow gminnych i lokali oraz
nadzor nad prawidlowym i biezgcym ich utrzymaniem zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,



o

b) przygotowanie projektow umow najmu obiektéw i lokali z zasobu
mieszkaniowego gminy.

Prowadzenia ewidencji w/w gminnych obiektéw i lokali mieszkalnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych.

Realizowanie wyrokow sgdowych w sprawach lokalowych oraz dotyczgcych

samowoli lokalowych.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatoréw,

mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu Cywilnego oraz ustawy

0 wiasnosci lokali.

Koordynacja z ramienia Gminy ze spo6tkg z ograniczong odpowiedzialnoscia:

Spoteczng Inicjatywe Mieszkaniowg ,SIM” dziatajgcej na rzecz Krajowego

Zasobu Nieruchomosci z siedzibg w Warszawie.

Zadania wynikajace z obstugi inwestycji gminnych z zakresu budowy
i_eksploatacji przylaczy gazu do budynkéw komunalnych oraz zadan
inwestycji liniowych (oswietlenie placow i dréq)

Zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacje inwestycji w tym min. poprzez

Konkurencyjny wybor wykonawcow,

Wyboru optymalnych rozwigzan technicznych,

Przygotowanie inwestycji gminnych :

Przygotowanie zakresu rzeczowo finansowego w uzgodnieniu z Kierownikiem
Biura i Burmistrza Miasta i Gminy Pruszcz,

Przygotowanie lub zlecenie wykonania niezbednych dokumentéw do realizacji
inwestycji w tym. Min. dokumentacji technicznej kosztoryséow, PFU, AEK, SWI,
ST, OPZ,

Przygotowanie projektow umow, protokotdw odbioru, zleceh na roboty
budowlane, ustugi i dostawy.

Udziat w nadzorowanie realizacji inwestycji z Kierownikiem Biura

a) Udziat w naradach , odbiorach korncowych i gwarancyjnych,
b) Biezgce nadzorowanie postepu prac oraz nadzér formalny i rachunkowy,
c) Prowadzenie dokumentacji formalno — prawne,;.

I. Obstuga realizowanych projektéw z udziatem srodké4w pomocowych
w_tym Unii Europejskiej, dla zadah zwigzanych z oswietleniem
ulicznym,

Uczestniczenie z Kierownikiem Biura w planowaniu inwestycji wpisujgcych sie

w warunki uczestnictwa w konkursach o udzielenie pomocy finansowej

Pomoc w przygotowaniu dokumentacji niezbednej do ztozenia kompletnej

aplikacji do Instytucji Dotujacej,

Rozliczenie formalno — prawne wspotfinansowanego projektu. Uzupetnianie

wniosku aplikacyjnego na etapie sktadania, weryfikacji, rozliczenia

sprawozdawczosc¢ i monitoring.




IV. Planowanie przestrzenne w gminie - zadania wynikajace z ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

1. Przygotowywanie wnioskow celu publicznego (o ustaleniu lokalizacji inwestyciji
celu publicznego) inwestycji gminnych przy wspoétpracy z pracownikiem ds.
gospodarki nieruchomosciami i gospodarki przestrzennej oraz kierownikiem.
Zebranie zatgcznikébw od pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje inwestycji. Koordynacja i wykonywanie czynnosci w celu uzyskania
decyzji celu publicznego.

2. Wspotpraca w przygotowaniu planéw rozwoju gminy, planéw rozwoju

miejscowosci  oraz innych dokumentow planistycznych okreslajgcych zasady

polityki przestrzennej na terenie gminy.

V. Inne obowiazki stuzbowe:

1. prawidtowe pobieranie naleznych optat: skarbowej i administracyjnej,

2. ewidencja dokumentéw otrzymywanych oraz przygotowanie korespondenciji
wysytkowej dokumentow wydawanych na stanowisku pracy,

3. w przypadku koniecznosci wykonywania obowigzkoéw stuzbowych poza siedzibg
urzedu- na terenie gminy, kazdy wyjazd stuzbowy powinien by¢ odnotowany w
ksigzce wyjs¢ i programie komputerowym Abseo po uprzednim uzyskaniu zgody
kierownika biura,

4. uzgadnianie urlopow, delegacji stuzbowych, zastepstw w czasie nieobecnosci
w pracy i innych zwolnien z kierownikiem biura,

5. terminowe zatatwianie spraw,

6.petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci pracownika — zgodnie
z zarzgdzeniem Burmistrza Gminy Pruszcz w sprawie ustalenia zastepstw
nieobecnych pracownikow.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika biura, sekretarza
gminy oraz burmistrza wynikajgcych z koniecznosci zapewnienia prawidtowej
pracy Urzedu Miasta i Gminy .

3. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

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

b) czynno$ci wykonywane w pozycji siedzgcej,

c) kontakt z interesantami,

d) wysitek umystowy.




4. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pruszczu wynosit ponizej 6%.

5. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

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

2)znajomos¢ nastepujgcych przepisow prawnych:

a) Kodeks Postepowania Administracyjnego,

b) Ustawa o samorzadzie gminnym,

c) Ustawa o zamdwieniach 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) mozliwos¢ korzystania z samochodu osobowego do celow stuzbowych,

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

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

6. Wymagania dodatkowe (w tym wymagane cechy osobowe) zwigzane
Zz zatrudnieniem na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1) preferowane ogdine doswiadczenie zawodowe: minimum 2 letni staz pracy,
2) doktadnos¢ wykonywanej pracy, odpowiedzialnosc¢, zdyscyplinowanie,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw,

5) dyspozycyjnosé.

7. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy,*

2) kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty, potwierdzenia kwalifikaciji,

3) os$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,*



4) oswiadczenie, ze osoba ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,*

5) kserokopia swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

7) oswiadczenie dot. mozliwosci korzystania z wtasnego samochodu osobowego
do celéw stuzbowych,*

8) oswiadczenie dot. nieposzlakowanej opinii;*

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

10) kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
zatrudnienia, o ile znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatéw (art. 13a
ustawy o pracownikach samorzgdowych) powinni ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, 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 bedg przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure rekrutacyjng.

Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

* Druki kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczeh zamieszczone ponizej .

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty opatrzone informacjg ,,Nabér na stanowisko urzednicze” nalezy
sklada¢ w zamknietych kopertach w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy
w Pruszczu pokdj nr 1 lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy w
Pruszczu, ul. Gtéwna 33, 86-120 Pruszcz w terminie do dnia 11 kwietnia 2022 r.
wiacznie. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data ztozenia dokumentéw
w Urzedzie lub data stempla pocztowego.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu Miasta i Gminy po terminie nie
bedg rozpatrywane. Dokumenty muszg by¢ kompletne, opatrzone wiasnorecznym
podpisem. Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty bez mozliwosci
przejscia do drugiego etapu naboru.

Konkurs przeprowadza sie w dwoch etapach:
e W pierwszym etapie w dniu 13 kwietnia 2022r. Komisja dokona analizy ztozonej
dokumentacji pod wzgledem formalnym oraz ustali liste kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu,

e w drugim etapie w dniu 20 kwietnia 2022r. Komisja dokona oceny merytorycznej
kandydatow prowadzonej w formie pisemnego sprawdzenia wiedzy oraz rozmowy
kwalifikacyjnej. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu zostang w
dniu 14 kwietnia 2022r. powiadomione telefonicznie. Brak informacji jest
jednoznaczne z niedopuszczeniem kandydata do dalszego etapu konkursu.
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