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URZĄD GMINY W PoDGoRZYNIE
ul. Zołnierska14

OGŁASZA NABOR NA woLNE sTANowISKo PRACY :

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

Liczba stanowisk 1, wymiar etatu li I

1. Wymagania niezbędne :

- wykształceniewyisze,
- 5 letni stuŻpracy w organach administracji publicznej,
- znajomośó zagadnięn dziaŁaIności referatu gospodarki komunalnej ,
- znajomośó ustawy z dnia 29,0I.2004 r' Prawo zamówięń publicznych (Dz. U.

z2004 r. Nr 19, poz. I77 zpóźn. zm. ) potwięrdzone ukończonymi szkoleniami na
temat zamówień publicznych,

- posiadanie zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw
publicznych ( oświadczenie ),

- niekara|nośc zaprzestępstwa popełnione umyślnie (oświadczenie)'
- posiadanie stanu zdrowia pozwa|a1ącego na zatrudnienie na danym stanowisku

(zaświadczenie lekarskie ).

2. \ilymagania dodatkowe :

- umiejętność obsługi komputera
- rzetelność i dokładnośÓ w wykonywanychzadaniach,
. komunikatywnośó i umiejętność pracy w zespole,
- odpowiedzialność i zaangaiowanie,
- dyspozycyjnośó i &na odpornośó na stres'

3. Zahes wykonywanych zadań na stanowisku :

- organizacja pracy referatu inadzór nadręa|izacjązadań, w tym wypełnianie
obowią7ków zapisanych w Regulaminie oryanizacyjnym Urzędu Gminy Podgórzyn

- przygotowywanie planów remontów ' napraw i konserwacji infrastruktury
technicznej,

- zapewnienie administrowania wspólnot mięszkaniowych, których właścicięlem jest
Gmina Podgórzyn,

- zapevtnięnie administrowania użytkowymi obiektami i lokalami komunalnymi,
- przygotowanie projektów umów dzierŻawy mienia komunalnego,
- przygotowywanie' z|ecanię, nadzorowanie i roz|iczanie robót remontowych i

awaryj nych oraz prowad zenie całej dokumenta cji z tym związanej,
- nadzór nad prawidłowąeksploatacjąorazutrzymaniem obiektów i infrastruktury

technicznej stanowiącej mienie komunalne,
- współpracaze wszystkimi referatami Urzędu stosownie do ich zakresów działania

or az ZakJadem U sług Komunalnych,



- opracowywanie : projektów uchwał, sprawozdań, analiz, preliminarzy,
- współpraca z Referatem Rozwoju w zakresie sporządzania projektów inwestycyjnych,
- sprawowanie nadzonr oraz dokonywanie odbioru inwestycji realizowanych na terenie

gminy zgodnie z zak'resęm posiadanych uprawnień,
- gromadzenie i aktua|izacja informacji na temat możiwości pozyskiwania środków

publicznych otaz przygotowywanie dokumentacji niezbędnej do rea|izacji procedur
pozyskiwan ia przedmiotowych środków, w zakresie obowiązków powier zony ch
na danym stanowisku,

- przygotowywanie na dany rok budzetowy dokumentów projektowych niezbędnych
w procedurze pozyskiwania środków publicznych, oraz planowanie fuódeł'ich
pozyskiwania,

- nadzór nad r ea|izacj ą inwe stycj i w ramach do fi nan so wywanych proj ektów, r o z|tczantę
dofi nansowania, sporz ądzanie sprawozdań, monitoring,

- prowadzenie postępowań o udzielenie zamówien publicznych zgodnie z aŁ'tamt
prawnymi i zarządzeniami wewnętrznymi'

- przygotowywanie rocznych planów zamówień publicznych,
- prowadzenie na bieŻąco rejestru udzielonych zamówień publicznych,
- współpraca zradcąprawlym w zakresie przygotowania dokumentacji, umów, uchwał
i opinii,

- kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przeprowadzonych
postępowań o udzielenie zamówienia publicznego'

- opracowywanie informacji na potrzeby strony informacyjnej Biuletynu lnformacji
Publicznej,

- konstruowanie planów przedsięwzięó pod kontem rca|izacji zadań strategicznych
zawartychw,,Strategii Zrównoważonego Rozwoju Gminy Podgórzyn, oraz ubieganie
się o środki publiczne.

4. Wymagane dokumenty i oświadczenia :

a) iyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie (oryginały do wglądu

w póŹniejszym etapie rekrutacji),
d) kwestionariuszosobowy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
f) oświadczenie o niekaralności,
g) oświadczenie o posiadaniu zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z peŁni

praw publicznych,
h) zaświadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwa|ającym na zatrudnięnie na danym

stanowisku,
, oświadczenie o wyraŻeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o następującej

treści ..,, Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy w zalcresie niezbędnym do przeprowadzenia rekrutacji , zgodnie
z ustawą z 29.08.]997 r, o ochronie danych osobowych (Dz.U, Nr ]0], poz' 926
z późn, zm.) oraz ustawąz dnia 22.03.1999 r' o pracownikach samorządowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr ]42, poz. I59j z późn. zm,),,,



Wymagane dokumenty aplikacyjne na|eŻy składać w zamkniętych kopertach w siedzibie
Urzędu Gminy (sekretariat) lub przesłaÓ pocńą na adres : Uruąd Gminy w Podgórzynie,
u|. Żołnierska 14, 58-562 Podgórzyn z dopiskiem : ,J'{abór na stanowisko Kierownika
Referatu Gospodarki Komunalnej,,, w terminie do dnia 29 płżdziernika 2007 r.

Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, które wpłynądo Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą
rozpatrywane.

2. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostanąpowiadomieni o terminie
rozmowy kwalifi kacyj nej .

3. lnformacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy
oraz Biuletynie Informacji Publicznej na stronie intemetowej ( www.podgorzyn.pl).
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