Podgorzyn 15.10.2007 .

URZAD GMINY W PODGORZYNIE
ul. Zohierska 14

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY :
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
Liczba stanowisk 1, wymiar etatu 1/1
1. Wymagania niezbedne :

- wyksztalcenie wyzsze,

- 5 letni staz pracy w organach administracji publicznej,

- znajomo$¢ zagadnien dziatalnosci referatu gospodarki komunalnej ,

- znajomo$¢ ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
z 2004 r. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm. ) potwierdzone ukonczonymi szkoleniami na
temat zamdwien publicznych,

- posiadanie zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych ( o$wiadczenie ),

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie (o$wiadczenie),

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku
(zaswiadczenie lekarskie ).

2. Wymagania dodatkowe :

- umiejetno$¢ obshugi komputera

- rzetelno$¢ i doktadnos¢ w wykonywanych zadaniach,
- komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie,

- dyspozycyjno$¢ i duza odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

- organizacja pracy referatu i nadzor nad realizacjq zadan, w tym wypelnianie
obowiazkéw zapisanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Podgérzyn
- przygotowywanie planéw remontdw , napraw i konserwacji infrastruktury
| technicznej,
- zapewnienie administrowania wsp6lnot mieszkaniowych, ktérych wlascicielem jest
Gmina Podgorzyn,
- zapewnienie administrowania uzytkowymi obiektami i lokalami komunalnymi,
- przygotowanie projektdw umow dzierzawy mienia komunalnego,
- przygotowywanie, zlecanie , nadzorowanie i rozliczanie robét remontowych i
awaryjnych oraz prowadzenie calej dokumentacji z tym zwiazanej,
- nadzér nad prawidlowa eksploatacja oraz utrzymaniem obiektéw i infrastruktury
technicznej stanowiacej mienie komunalne,
- wspolpraca ze wszystkimi referatami Urzedu stosownie do ich zakres6w dziatania
oraz Zaktadem Ustug Komunalnych,



opracowywanie : projektow uchwal, sprawozdan, analiz, preliminarzy,

wspolpraca z Referatem Rozwoju w zakresie sporzadzania projektéw inwestycyjnych,

sprawowanie nadzoru oraz dokonywanie odbioru inwestycji realizowanych na terenie

gminy zgodnie z zakresem posiadanych uprawnien,

gromadzenie i aktualizacja informacji na temat moziwosci pozyskiwania srodkoéw

publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do realizacji procedur

pozyskiwania przedmiotowych srodkéw , w zakresie obowiazkéw powierzonych

na danym stanowisku,

- przygotowywanie na dany rok budzetowy dokumentow projektowych niezbednych
w procedurze pozyskiwania $rodkéw publicznych, oraz planowanie zrédel ich
pozyskiwania,

- nadz6r nad realizacjg inwestycji w ramach dofinansowywanych projektéw, rozliczanie
dofinansowania, sporzadzanie sprawozdan, monitoring,

- prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie z aktami
prawnymi i zarzadzeniami wewngtrznymi,

- przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych,

- prowadzenie na biezaco rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

- wspolpraca z radca prawnym w zakresie przygotowania dokumentacji, uméw, uchwat

i opinii,

- kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przeprowadzonych

postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

- opracowywanie informacji na potrzeby strony informacyjnej Biuletynu Informacji

Publicznej,

- konstruowanie planéw przedsiewzi¢¢ pod kontem realizacji zadan strategicznych

zawartych w ,,Strategii Zrownowazonego Rozwoju Gminy Podgérzyn, oraz ubieganie
sie o srodki publiczne.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

a)

zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

©)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu
w pdzniejszym etapie rekrutacji),

d) kwestionariusz osobowy,

€)
f)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
os$wiadczenie o niekaralnosci,

g) os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych,

h) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym

i)

stanowisku,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujace;j
tresci ;7 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji , zgodnie
z ustawq z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101, poz. 926
z pé2n. zm.) oraz ustawq z dnia 22.03.1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.)”.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urzedu Gminy (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres : Urzad Gminy w Podgérzynie,
ul. Zohierska 14, 58-562 Podgoérzyn z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko Kierownika
Referatu Gospodarki Komunalnej”, w terminie do dnia 29 pazdziernika 2007 r.

Dodatkowe informacje :

1. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
oraz Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej ( www.podgorzyn.pl).



