ZARZADZENIE NR 132/24
WOJTA GMINY LUBARTOW

z dnia 18 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Lubartéw

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2024 r., poz. 609, 721) wzwigzku zart. 7 pkt3oraz art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530, 721)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownik Referatu
Inwestycyjnego w Urzedzie Gminy Lubartow.
§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lubartow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér
na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycyjnego

Wéjt Gminy Lubartéw oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Lubartéow

ul. Lubelska 18A
21-100 Lubartéow

2) Nazwa stanowiska: Kierownik Referatu Inwestycyjnego

3) Referat: Inwestycyjny

4) Liczba lub wymiar: 1 etat

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze w zakresie: budownictwo, architektura i urbanistyka, geodezja,
inzynieria, administracja,

4-letni staz pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

Znajomo$¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
terytorialnego, w tym przede wszystkim ustaw wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi do
ustaw, a w szczeg6lnosci:

a) ustawy Prawo zamowien publicznych

¢) ustawy Prawo budowlane,

d) ustawy Prawo energetyczne

e) ustawy Prawo wodne

d) Prawo geodezyjne i kartograficzne,

e¢) Kodeks postgpowania administracyjnego,

f) Kodeks cywilny,

g) ustawy o samorzadzie gminnym,

h) ustawy o pracownikach samorzagdowych

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

i) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych,

Staz, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4, na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem i realizacja
inwestycji,

Prawo jazdy kat. B,

Praktyczne umiejetnosci zarzadzania zespotem pracownikow,




5) Praktyczna znajomoS$¢ obstugi programoéw komputerowych Word, Excel, znajomosé
programow kosztorysowych oraz CAD,

6) Predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, bezstronno$¢, terminowo$¢, zdolno$é
organizacji pracy, komunikatywno$¢ w mowie i pimie, opanowanie, rzetelnos¢, umiejetnosé
pracy w zespole pracownikow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie i prowadzenie inwestycji 1 remontdOw oraz zapewnienie nadzoru nad ich
realizacja,

2) Ustalanie zakresu rzeczowego dla zlecanych dokumentacji technicznych,

3) Przygotowywanie projektoéw uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych dla
projektantow, wykonawcow i inspektoréw nadzoru, dostawcow ushug itp.,

4) Biezacy nadzo6r mad przygotowaniem dokumentacji projektowych,

5) Przeprowadzanie odbioru dokumentacji projektowych, w szczegodlnosci sprawdzanie
dokumentacji technicznych i kosztorysowych pod wzglgdem kompletnos$ci i zgodno$ci zakresu
rzeczowego z umowa, niezbednego do prawidtowej realizacji inwestycji,

6) Przygotowywanie wnioskOw o pozwolenie na budowe oraz zgloszen robot budowlanych,

7) Przekazywanie placu budowy wykonawcom,

8) Sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem uméw przez projektantow,
wykonawcow, inspektoréw nadzoru, dostawcow ustug itp.,

9) Zawiadamianie PINB o rozpoczgciu i zakonczeniu inwestycji,

10) Organizacja i udziat w odbiorach koncowych inwestycji,

11) Organizacja przegladow przed uplywem okresu gwarancyjnego,

12) Organizacja i udziat w odbiorach gwarancyjnych,

13) Prowadzenie rozliczen finansowych realizowanych inwestycji i remontow,

14) Protokolarne przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych do referatu finansowego,

15) Przygotowywanie dokumentacji i wnioskow o zamowienie publiczne,

16) Wspotpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych i Mieszkaniowych w Lubartowie w zakresie
zasobow komunalnych oraz realizacji zadan gminy przez ten zaktad,

17) Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze sporzadzeniem projektu zatozen do
gminnego planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwo gazowe Gminy Lubartow,

18) Udzielania odpowiedzi na informacje¢ publiczng z zakresu wykonywanych zadan oraz
rozpatrywanie petycji,

19) Wydawanie zas§wiadczen z zakresu dziatania stanowiska pracy,

20) Opracowanie materialéw 1 informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie internetowe;j
gminy oraz biuletynie informacji publicznej z zakresu wykonywanych zadan,

21) Prowadzenie badan, sprawozdan i analiz wymaganych na stanowisku pracy,

22) Archiwizacja akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

24) kierowanie prac¢ Referatu Inwestycyjnego oraz nadzoér nad prawidlowa realizacje zadan
pracownikow Referatu Inwestycyjnego.

5. Informacja o warunkach pracy

1) pracg administracyjno-biurowa wewnatrz pomieszczenia,

2) pracg przy komputerze ponad 4 godzinny na dobe,

3) praca wykonywang na przemian w pozycji siedzacej i stojace;j,
4) praca zwigzana jest z bezposrednim kontaktem z interesantami,
5) pracg 8 godzin na dob¢ w godzinach: 7'° — 15'5,

6) warunki wynagradzania zgodnie z obowigzujacym regulaminem.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, /
5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,




6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe albo dokument zawierajacy dane w tym
zakresie,

10) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentéw potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

13) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1,2,3,4,7,8,9, 10 i 12 powinny by¢ wilasnorgcznie
podpisane, natomiast kserokopie o ktorych mowa w pkt 5, 6 1 11 powinny by¢ potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubartow w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych,
w miesiacu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia tj. w maju 2024 r., wynosi ponizej

6%.

8. Informacje dodatkowe

1) Wymagane dokumenty (z podanym numerem telefonu kontaktowego) nalezy sktadac
w zamknigtej kopercie, opatrzonej opisem ,,Nabér na stanowisko Kierownika Referatu
Inwestycyjnego”:

- osobiscie w Biurze Obstugi Urzedu Gminy Lubartow (parter)

- lub poczta na adres: Urzad Gminy Lubartéw, 21-100 Lubartow, ul. Lubelska 18A
(decyduje data wptywu);

w terminie do dnia 1 lipca 2024 r. do godz. 15'.

2) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Lubartow.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. Wyksztatcenie!) . ..

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

)

7. Inne dane osobowe?

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie)

" podaje sie je$li jest to niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa




