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WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK REFERATU ROZWOJU GOSPODARCZEGO

STANOWISKO POLACZONE ZE STANOWISKIEM DS. INWESTYCJI DROGOWYCH,

TRANSPORTU PUBLICZNEGO, PRAWA PRZEWOZOWEGO

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4

3)
6)

7)
8)
9

10)

11)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce,
posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dzia-
lalnos¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu; Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ochrony danych osobowych, o samorzadzie
gminnym, o dostgpie do informacji publicznej, ustawa z dnia 13 wrzeénia 1996 r. o utrzy-
maniu czystosci i porzadku w gminach, ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwie-
rzat, ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, ustawa z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony Srodowiska, ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo to-
wieckie , ustawa z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziaty-
wania na srodowisko.

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiety biurowe, poczta elektroniczna.

2. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, dyspozycyjno$¢, zaangazowanie,
inicjatywa, kreatywnos¢, umiej¢tnos$¢ pracy indywidualnej i zespolowej, umiejetnosé pra-
cy w stresie i pod presja czasu, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow miedzyludzkich,
umiejetno$¢ wyjasniania i przekazywania informacji, umiejgtnos¢ interpretowania przepi-
soOw prawnych, kultura osobista, umiej¢tnosé analitycznego i syntetycznego myslenia,
podstawowa wiedza o Gminie Lelkowo),

2) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Zadania wynikajjce z pelnienie funkcji Kierownika Referatu

1. Kierowanie praca referatu w celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci jego dziatania.

2. Nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez
pracownikéw referatu

3. Prawidlowe planowanie i organizowanie pracy referatu.

4. Nadzor nad przestrzeganiem pracownikéw referatu dyscypliny pracy.



5. Nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencja i przekazywaniem dokumentéw i pism
skierowanych do referatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
6. Koordynowanie wykonywania obowiazkéw z ustaw, innych przepiséw prawnych oraz
uchwal Rady Gminy.
7. Przedkladanie Sekretarzowi Gminy propozycji powierzenia okreslonych obowigzkéw
pracownikowi referatu.
8. Posiadanie kompletnej wiedzy o zagadnieniach realizowanych przez referat. Pomaganie
pracownikom w rozwigzywaniu spraw trudnych, zawitych, wymagajacych konsultacji .
9. Whnioskowanie w sprawach nagradzania i karania pracownikow .
10. Opiniowanie podan pracownikéw o udzielenie zwolnien od pracy.
11. Dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw podlegajacych ocenie.
12. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadaf Referatu zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie Kontroli Wewngtrznej.
13. Koordynacja i nadzér nad prowadzonymi przez gming inwestycjami i remontami,
14. Udziat w pracach Komisji Przetargowych
15. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego upowaznienia,
16. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z upowaznien i petnomocnictw w ramach
spraw prowadzonych przez Referat,
17. Opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego realizacji w zakresie zadan
Referatu

I1. Zadania mervtoryczne nalezace do wlasciwego stanowiska
1). Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,prawo budowlane”, a w szczegoéInosci:

1. Wykonywanie okresowych kontroli sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowej drog
gminnych, mostéw tuneli

2. Prowadzenie elektronicznych ksigzek drég gminnych.

3. Kompletowanie dokumentow i sktadanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe,
remonty, przebudowy drég gminnych.

2). Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,prawo energetyczne”,
a w szczegoélnosci:

1. Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drég.

2. Wspoldzialanie z zaktadem energetycznym w zakresie realizacji zadaf utrzymania
i konserwacji o$wietlenia ulicznego.

3). Realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami gminnymi na drogach:
1. Ustalanie planu inwestycji gminnych na dany rok i na okresy wieloletnie.

2. Ustalanie planu budzetu na realizacj¢ inwestycji gminnych zwigzanych
z drogownictwem.

3. Przygotowaniu projektéw w planowaniu zadafi inwestycyjnych w zakresie budowy,
przebudowy drog i ulic, chodnikéw, Sciezek rowerowych, miejsc postojowych.

4. Nadzér nad realizacjg inwestycji w zakresie budowy, przebudowy drég i ulic,
chodniko6w, $ciezek rowerowych, miejsc postojowych

5. Wspdldzialanie przy opracowywaniu specyfikacj¢ warunkéw zamoéwienia, projektow
uméw dla wykonawcow, projekty odpowiedzi na zapytanie oferentow

6. Prowadzenie spraw dotyczacych remontow i bieszacego utrzymania drég gminnych i
wewnetrznych

7. Przygotowywanie niezbednych dokumentéw do budowy, przebudowy drég, ulic,
chodnikdw, Sciezek rowerowych, miejsc postojowych.



8. Sprawdzanie, weryfikacja, dokumentéw niezbednych do odbioru robét.

9. Kontrola w trakcie realizacji zaméwionej dokumentacji w szczegdlnosci pod katem
uzgodnionych umowg terminéw,

10. Koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji i remontéw oraz kontrola ich
nalezytej realizacji wg zawartych umow, ustalonego harmonogramu robét i dostaw
inwestorskich,

11. Organizowanie odbiorow inwestorskich oraz po ich zakonczeniu rozliczenie zadania i
przekazanie obiektu (Srodka trwatego) do uzytkowania,

12. Przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na
majatek poszczegdlnych sktadnikéw obiektu (§rodkéw trwalych) otrzymanych w
ramach inwestycji prowadzonych przez gmine Lelkowo,

13. Przeprowadzanie przegladu w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie gwarancji,
organizowanie odbior6w gwarancyjnych oraz egzekwowanie usuni¢cia stwierdzonych
usterek w okresie gwarancji wykonawczych,

14. Przyjmowanie wnioskow w sprawie odszkodowan w tym drogowych z tytulu
prowadzonych inwestycji i ich zalatwianie;

15. Wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii,
uzgodnien i pozwolen,

16. Kosztorysowanie robot budowlanych,

4). Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,,prawo o drogach publicznych” a
w szczego6lnosci

Ustalanie przebiegu drég gminnych.

1. Opracowywanie projektow uchwal w sprawie zaliczenia do kategorii drog Gminnych,
uzgadnianie projektu z Zarzadem Powiatu.

2. Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych.
3. Prowadzenie ewidencji drog gminnych.
4. Wnioskowanie do zarzadcéw drdg o zmiane warunkéw ruchu na drogach (znaki, itp.);

5. Przyjmowanie zgloszen dotyczacych zagrozen na drogach, zlego stanu technicznego
drég, usterek na drogach i dokonywania oznaczenia miejsc stwarzajacych zagrozenie na
drogach.

6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej zadministrowaniem drogami gminnymi,
przystankami autobusowymi, mostami oraz organizacja ruchu drogowego, w tym
wydawanie opinii w sprawie lokalizacji budowanych obiektow

7. Opracowywanie decyzji w sprawie lokalizacji zjazdéw z drég gminnych, zajgcia pasa
drogowego, oplat za zajecie pasa drogowego;

8. Wykonywanie prac i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych;

5). Realizacja zadan wynikajacych z wustawy o transporcie drogowym,
a w szczegoélnosci:

1. Wydawanie licencji na wykonanie transportu drogowego takséwka

2. Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regionalnych i1 przewozow
regularnych specjalnych

3. wydawanie zaswiadczen na przewozy na potrzeby wlasne.

4. wydawanie licencji na transport drogowy przewoz rzeczy (spedycja)



6). Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,Prawo przewozowe”,
a w szczegolnosci:

1.
2.

Koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych transport lokalny.

Okreslanie przepisow porzadkowych dla gminnego transportu zbiorowego oraz
przewozu 0so6b i bagazu.

7). Realizacja zadan w zakresie zajecia pasa drogowego w szczegolnosci

1.

2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem powierzchni reklamowych na
obiektach, urzadzeniach i innych no$nikach informacji pozostajacych w zarzadzie
Gminy Lelkowo w tym jej jednostek organizacyjnych nie posiadajagcych osobowosci
prawne;j:

przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowanie umow z osobami ubiegajagcymi sig¢ o
umieszczenie reklamy;

ustalanie wysokosci optat za udostgpnienie powierzchni reklamowych oraz
wystawianie faktur;

. biezgca kontrola dotyczaca usunigcia reklam po terminie obowigzywania umowy na
umieszczenie reklam jak réwniez umieszczenia reklamy bez podpisania stosownej
umowy;

. naliczanie oplat za bezumowne wykorzystanie mienia gminnego w celu umieszczenia
reklam.

III. Zadania ogélne

1. Prowadzenie skorowidza przepiséw prawnych.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt

i instrukcjg kancelaryjna.

Coroczne przekazywanie akt do archiwum.

Wykonywanie zastepstwa stanowiska okreslonego w zarzadzeniu Wéjta Gminy.
Wykonywanie innych polecefi Wojta i Sekretarza Gminy, Kierownika referatu.
Prowadzenie postepowan przetargowych do 130.000 PLN w zakresie zadafi Referatu.
Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym;

ustawy o pracownikach samorzadowych;

ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego;

ustawy o dostepie do informacji publicznej;

ustawy o finansach publicznych;

prawo zamowien publicznych;

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

4. Informacje dodatkowe

1) o

soby podejmujgce po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierow-

niczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listo-
pada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zobo-



wigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce
i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Woéjt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracow-
nika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowigz-
kow, szczegOly okresla zarzadzenie Wojta Gminy Lelkowo w sprawie szczegétowego
sposobu przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu kon-
czacego te stuzbe.

1. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw i dyplom6w potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowego 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobra-

nia w zakladce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe (wytonio-

ny kandydat przed nawigzaniem stosunku przedklada zaswiadczenie z Centralnego Rejestru

Skazanych),

8) o$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw pu-

blicznych,

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wst¢pne),

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania

w zakladce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

Uwaga !!! dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wlasnorgcznym podpi-
sem.

2. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wia-
snorecznym podpisem: ,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobo-
wych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu re-
krutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008r. o pracow-
nikach samorzadowych (tj. 2024 r., poz. 1135)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowi-
sko urze¢dnicze Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego” nalezy zlozy¢ w sekretaria-
cie Urzedu Gminy Lelkowo I pigtro pokdj Nr 7 do godziny 15:00 lub przesta¢ na adres Urzad
Gminy w Lelkowie 14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elek-
tronicznego poczta elektroniczng na adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia
19 listopada 2024r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data fak-
tycznego wplywu do Urzedu Gminy w Lelkowie. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wy-
zej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatéw speliajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.




