Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 244/22
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 10 czerwca 2022 r.

Nowa Ruda, dn. 10.06.2022 r.

0S00C.210.7.2022

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referenta ds. budownictwa ogdlnego w Referacie Administracji
Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego’,

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

4) Wyksztatcenie: wyzsze lub srednie i co najmniej dwuletni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.
2.Wymagane dodatkowe:

1. Wymagany profil (specjalnosc): profil techniczny

2. Doswiadczenie zawodowe: w zakresie administracji, preferowane doswiadczenie w zakresie
budownictwa,

3. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, kreatywnosc¢, dyspozycyjnosé,
komunikatywnosé,

4. Umiejetnosci zawodowe: umiejetnos¢ planowania i realizacji inwestycji, znajomos$¢ przepiséw
ustawy - prawo budowlane, umiejetnosé kosztorysowania, umiejetnos¢ obstugi komputera: pakiet
MS Office, program kosztorysowy, prawo jazdy kat. B, umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania
zadan,

5. Kwalifikacje preferowane: mile widziane wyksztatcenie wyzsze budowlane lub pokrewne

i posiadanie uprawnien budowlanych do sprawowania samodzielnych funkcji technicznych

w budownictwie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Obowigzki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej

komorce organizacyjnej,

Strona1z5



3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkow i otrzymywanych
polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powstaé w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wtasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Il. Obowigzki szczegdtowe:

1. Koordynacja realizacji inwestycji gminnych oraz remontéw nad obiektami w tym prowadzenie
dokumentacji technicznej oraz sprawdzanie rachunkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ztozonych przez wykonawcow na roboty na obiektach takich jak:

- budynki mienia komunalnego w zarzadzie Gminy Nowa Ruda,

- budynki mienia komunalnego bedace w zarzadzie zewnetrznym,

- budynki i obiekty Ochotniczych Strazy Pozarnych,

- budynki Urzedu Gminy Nowa Ruda,

- boiska i obiekty sportowe za wyjgtkiem oswiatowych.

2. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzania postepowan przetargowych
w oparciu o prawo zamoéwien publicznych oraz przepisy wewnetrzne.

3. Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz projektéw umoéw dotyczgcych
tych zaméwieh.

4. Udziat w pracach komisji przetargowej.

5. Analiza stanu technicznego zasobu komunalnego, przygotowywanie projektow planéw
remontowo-inwestycyjnych. Monitorowanie realizacji przyjetych planow remontowo-inwestycyjnych.
6. Prowadzenie inwestycji w zakresie objetym stanowiskiem:

1) przygotowywanie kompleksowe dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do rozpoczecia
realizacji i odbioru inwestycji,

2) opracowywanie harmonogramow finansowo-rzeczowych rob6t budowlanych i robot
elektroenergetycznych,

3) opracowywanie sprawozdan finansowo-rzeczowych po wykonaniu rob6t budowlanych i robot
elektroenergetycznych,

4) wspotpraca i prowadzenie korespondencji ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjno
- remontowego,

7. Powiadamianie na piSmie kierownikdw jednostek na obiektach w ktérych prowadzone bedag
remonty przed rozpoczeciem robot budowlanych o terminie i zakresie prac do wykonania.

8. Przekazywanie placu budowy i rozliczanie robot w zakresie objetym stanowiskiem.
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9. Nadzorowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem ksigzek obiektéw budowlanych budynkéw
bedacych wiasnoscig Gminy wraz z planowaniem wykonywania przegladow technicznych zgodnie
Z obowigzujgcym prawem.

10. Przekazywanie robét protokotem PT lub OT.

11. Prowadzenie rejestru inwestycji z uwzglednieniem rozliczen ilosciowych i finansowych
materiatéw.

12. Nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem uzyskanych funduszy zgodnie z przeznaczeniem,
przygotowywanie projektéw umdw, nadzér nad wykonywaniem umdw, sporzgdzanie sprawozdan
z wydatkowania srodkéw. Merytoryczne opisywanie faktur.

13. Nadzér nad usuwaniem awarii sieci centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjne;j

i energetycznej oraz spraw ogolnobudowlanych.

14. Realizacja i nadzdér nad wykonywaniem decyzji Pahstwowej Stacji Sanitarno Epidemiologiczne;j
oraz wspotpraca z innymi podmiotami i instytucjami jak: Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego, Panstwowa Straz Pozarna, Urzgd Dozoru Technicznego, zakfad kominiarski,
zarzadcy nieruchomosci.

15. Nadzér nad prawidtowg realizacjg uméw dotyczgcych wywozu nieczysto$ci ciektych, dostaw
wody, dostaw energii elektryczne;j.

16. Udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzgadzania informaciji
prasowych.

17. Udziat przy sporzadzaniu wnioskoéw o dotacje i ich rozliczaniu w instytucjach wspierajgcych.
18. Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z budownictwem wystepujgcym na terenie gminy.
19. Prowadzenie archiwizacji akt. tj. rejestracja i znakowanie spraw oraz przekazywanie
dokumentéw do archiwum wewnetrznego Urzedu Gminy.

20. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

21. Przygotowywanie materiatéw do konstrukcji budzetu gminy na dany rok w zakresie objetym
stanowiskiem.

22. Wspotpraca z referatami Urzedu Gminy Nowa Ruda.

23. Wykonywanie innych poleceh stuzbowych w ramach stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:

1) Podpisany przez kandydata list motywacyjny z adnotacja, 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 $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umoéw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce

staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopiach,
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5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

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

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawaé

w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w wymiarze okreslonym
w ogfoszeniu o naborze,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda™”,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$c¢ z oryginatem (dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzgd Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Referent ds. budownictwa ogélnego w Referacie Administraciji Mieszkaniowej

i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okres$lony w wymiarze 1 etatu.

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

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2022 r.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii IX zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy 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 samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zm.), obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do 21 czerwca 2022 roku do godziny 16.30 na
adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. budownictwa
ogolnego w Referacie Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma

mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Strona4z5



Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 22 czerwca 2022 r. o godz. 9:00.
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 uzyskac¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

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

Wjt Gminy moze odwotaé, 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.

/Na oryginale podpisata- z upowaznienia Wéjta — Anna Zawislak — Zastepca Wojta/

" Wejt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

" Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

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

™ Klauzula informacyjna dla kandydatow 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 naboréw na stanowiska.
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