Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 536/24
Wajta Gminy Nowa Ruda
z dnia 06-11-2024 r.

0S0ZK.210. 7.2024 Nowa Ruda, dnia 06.11.2024 r.

WOIT GMINY NOWA RUDA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE : Kierownik
Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie

Gminy Nowa Ruda.

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego *

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

7) posiadanie wyksztatcenia wyzszego | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

8) posiadanie minimum 4-letniego stazu pracy (w tym co najmniej trzyletni staz pracy lub
wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na stanowisku objetym procedurg naboru).

9)posiadanie prawa jazy kat. B

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz na
stanowiskach kierowniczych,

3) biegta znajomos¢ obstugi  komputera ( Srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przeglagdarki internetowe), umiejetnos¢
obstugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzagdu gminnego

( ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, o finansach

publicznych, o zamdwieniach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny,
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kodeks pracy oraz aktéw prawnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem),

5) umiejetnos¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi.

6)predyspozycje osobowosciowe: wysoki stopien kultury osobistej, terminowos¢, kreatywnos¢ i
komunikatywnos$¢, samodzielnosé w dziataniu, systematycznosé.

7) preferowane doswiadczenie w zakresie udzielanych dotacji z budzetu panstwa oraz zrodet
zewnetrznych.

3. Zakres ogdlnych obowigzkow:

1) Znajomosciprzestrzeganie przepisow i norm ogélnych obowigzujgcych w Urzedzie oraz przepisow
norm regulamindw zarzadzen, instrukcji, itp.

2) Sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i polecen.

3) Przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i referacie.

4) Zgtaszanie zwierzchnikowi o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku pracy

na stanowisku i przedstawianie propozycji usprawnienia wfasnej pracy lub w innych obszarach

dziatalnosci.

) Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.

) Przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wiasciwe stosunki miedzyludzkie.

7) Staranne i uprzejme zatatwianie spraw petentow.

) Prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy na wtasnym stanowisku pracy.

) Podnoszenie kwalifikacji zawodowych .

10) Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

2.Zakres obowigzkéw szczegbtowych:

1) Kierowanie dziatalno$cia Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska.

2) Nadzér nad realizacjg zadan oraz terminowoscia i poprawnoscig spraw zatatwianych
przez pracownikow Referatu.

3) Ustalanie projektéw szczegdtowych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow referatu oraz zastepstw.

4) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wystepowanie do pracodawcy z wnioskami w
sprawie ich wyrdznienia, nagradzania, awansowania, karania.

5) Planowanie i przeprowadzanie kontroli pracownikdéw referatu.

6 )Opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezgcych do wtasciwosciowosci referatu

7) Przygotowywanie projektéw aktdw prawnych Rady, Wojta oraz innych materiatow przedktadanych
tym organom.

8) Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczgcej zadan referatu
oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

9) Opisywanie i zatwierdzanie faktur do zaptaty w zakresie objetym stanowiskiem.
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10) Wspodtdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie objetym stanowiskiem.

11) Zapewnienie zgodnosci zatatwiania spraw z przepisami prawa, interesem publicznym i

wytycznymi Wdjta.

12) Nadzér nad przygotowaniem oraz prowadzeniem spraw dotyczacych infrastruktury technicznej:
o$wietlenia ulicznego, drog publicznych i wewnetrznych, sieci wodociggowych i kanalizacyjnych.

13) Udziat w planowaniu robot i opiniowaniu projektéw objetych zakresem dziatalnosci referatu.

14 )Udziat w przygotowywaniu wnioskdéw o dofinansowanie inwestycji ze srodkéw

pozabudzetowych, objetych zakresem dziatania referatu.

15) Udziat w pracach komisji oraz zespotéw powotywanych w celu szacowania skutkéw klesk

zywiotowych, w zakresie dotyczacym infrastruktury technicznej i ochrony srodowiska.
16) Merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji referatu.

17) Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie

dziatania referatu.

18) Prowadzenie archiwizacji akt tj. rejestracja i znakowanie spraw oraz przekazywanie dokumentow

do archiwum wewnetrznego urzedu.
19) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych

20) Udostepnianie pracownikom referatu aktualnych przepiséw prawnych, egzekwowanie od nich
znajomosci przepisdow dotyczacych prowadzonych spraw , nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikow przepiséw powszechnie obowigzujgcych, regulaminéw wewnetrznych w szczegdlnosci

regulaminu pracy, przepisow bhp, ppoz.

21) Nadzor nad realizacjg spraw realizowanych w zakresie :
- ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

- ustawy Prawo ochrony srodowiska

- ustawy Prawo geologiczne i gérnicze

- ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,

- ustawy Prawo wodne,

- ustawy o odpadach,
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- ustawy o udostepnieniu informacji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie

Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

- ustawie o ochronie gruntdow rolnych i lesnych,

- ustawie o ochronie zwierzat,

- zadan zwigzanych z pielegnacja zieleni niskiej.

- prowadzeniem CEEB ( Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdéw)

- prowadzenia inwestycji i remontéw drog publicznych i wewnetrznych, mostéw , oswietlenia

ulicznego, gospodarki wodno — $ciekowej,

- ustawy o ochronie przyrody

- ustawy o lasach.

22) Nadzér techniczny nad placami zabaw na terenie gminy (za wyjgtkiem oswiatowych).

23) Wspotpraca z Referatem Oswiaty i Spraw Spotecznych w zakresie remontéw placéw zabaw przy

obiektach oswiatowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny z adnotacjg, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”,

2) zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umdw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce
staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
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z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawac w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjna dla kandydatéw

biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

11) podpisana przez kandydata autorska propozycja pracy na stanowisku kierowniczym w Referacie

Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska.

5. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%. Z uwagi na fakt, ze nabér dotyczy

stanowiska kierowniczego, nie przystuguje w nim pierwszenstwo w zatrudnieniu, o ktérym mowa w

art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda.

Stanowisko : Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska. Pierwsza umowa
0 prace zostanie zawarta na czas okre$lony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2024 r.

Wynagrodzenie brutto zostanie ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda i nie przekroczy wynagrodzenie
zasadniczego okreslonego dla kategorii Xl zaszeregowania .

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 t.j.), obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do dnia 20 listopada 2024 r. do godziny 12:00 na adres:
Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych kopertach z
dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej i

Ochrony Srodowiska ”.
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Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 20 listopada 2024 roku o godzinie
13:00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy

ul. Niepodlegtosci 2 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatow spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszert Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wojt Gminy moze odwotac, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszty niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci

uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

/w oryginale podpisane przez Anna Zawislak Zastepce Wéjta Gminy Nowa Ruda/

* W6jt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajqc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami
polskimi mogq ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktdrym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art.11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych,

** Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej nabordow na
stanowiska.

** Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej naborow na stanowiska.
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