WOJT GMINY LELKOWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. inwestycji i mienia komunalnego

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisko

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie Srednie lub wyzsze

znajomos¢ obstugi komputera

znajomos¢ ustaw: 0 samorzgdzie gminnym; ustawy o pracownikach samorzadowych;
ustawy — Kodeks postgpowania administracyjnego; ustawy o dostepie do informacji
publicznej; ustawy o finansach publicznych; prawo zamdwiefi publicznych; prawo
energetyczne, prawo budowlane, prawo o drogach publicznych, ustawy o ochronie
zabytkéw i opiece nad zabytkami

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

odbyty staz w jednostce samorzadu terytorialnego,
samodzielnos¢, komunikatywnosé

umiejetnosé pracy w zespole

umiejetnos¢ urzadzen biurowych i obstugi komputera.
Prawo jazdy kategorii B

dysponowanie samochodem osobowym

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy ,,prawo budowlane”, a w szczegéInosci:

1.

1)
2)
2.

Wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem gminnych budynkéw i obiektéw
budowlanych:

okresowe kontrole sprawnosci technicznej i wartosci uzytkowe;j,

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

Kompletowanie dokument6w i sktadanie wnioskéw o wydanie pozwolenia na budowe

i rozbiorke budynkow i obiektow.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,,prawo energetyczne”,
a w szczego6lnosci:

L
1)

2)
3)
4)
2.
3.

Planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe;
opracowywanie projektéw zatozen do zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

przedkladanie do zaopiniowania przez Wojewode,

wykladanie do publicznego wgladu,

uchwalanie zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe.
Planowanie o$wietlenia miejsc publicznych i drog.

Wspdldziatanie z zakladem energetycznym w zakresie realizacji zadahn utrzymania
i konserwacji oswietlenia ulicznego.

Zawieranie umOéw na dostawe ciepla ,energii elektrycznej do obiektéw gminnych.
Przestrzeganie w tym wzgledzie ustawy o zamdwieniach publicznych.



Realizacja zadan wynikajaca z planowanych napraw i remontéw nieruchomo$ci gminnych,
a w szczeg6lnosci:
1. Coroczne sporzadzanie planéw napraw i remontéw budynkéw komunalnych.
2. Planowanie potrzeb finansowych w zakresie napraw i remontéw i zglaszanie ich
do projektu budzetu gminy.
3. Ustalanie potrzeb materialowych i sprzgtowych na poszczegdlne zadanie;
1) prowadzenie magazynu zakupionych materiatéw budowlanych i narzedzi pracy
przeznaczonych do wykonywania prac remontowych i porzgdkowych,
2) wydawanie materialéw i sprzetu wykonawcom i ich rozliczanie
4. Sporzadzanie dokumentacji technicznej —kosztorysy napraw i remontow.
5. Nadzorowanie wykonania prac remontowych lub zlecanie inspektorowi nadzoru.

Realizacja zadan zwiazanych z inwestycjami gminnymi:
1. Ustalanie planu inwestycji gminnych na dany rok i na okresy wieloletnie.
2. Ustalanie planu budzetu na realizacje inwestycji gminnych.
3. Przygotowywanie wnioskéw o dotacje na realizacje¢ inwestycji gminnych (fundusze unijne
1 inne).
4. Realizacja inwestycji gminnych, a w szczeg6lnoscei:
1) zlecanie wykonania kosztoryséw i projektow,
2) wystgpowanie o uzyskanie pozwolenia na budowg oraz innych pozwolen i opinii wymaganych
przepisami prawa,
3) prowadzenie postgpowania W sprawie wyboru wykonawcy inwestycji  zgodnie
z postanowieniami ustawy o zaméwieniach publicznych,
4) nadzorowanie wykonania inwestycji przez wykonawce — wspotdziatanie w tej sprawie
z inspektorem nadzoru ,
5) dokonywanie odbioru inwestycji (protokoty odbioru) oraz nadzorowanie wykonania usterek.
5. Prowadzenie monitoringu i ewaluacji zadan zaplanowanych we wnioskach o uzyskanie dotacji
z funduszy unijnych na poszczegdlne inwestycje.
6. Wykonywanie innych zadaf wynikajagcych z przepiséw (procedur)dotyczacych realizacji
inwestycji gminnych przy udziale srodkéw unijnych
7. Archiwizowanie dokumentacji inwestycji gminnych realizowanych przy udziale $rodkéw
unijnych zgodnie z obowiazujgcymi procedurami .

Wykonywanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem miejsc (zbiorniki, szamba, studzienki itp.)
,a w szczeg6lnosci:
1. Ustalenie listy miejsc, ktére nie zabezpieczone odpowiednio moga stwarzaé
niebezpieczenstwo dla ludzi lub mienia.
2. Dokonywanie przegladu pod wzgledem ich zabezpieczenia i stanu technicznego, co najmniej
raz w roku.
3. Sporzadzanie protokohu przegladu.
4. Dokonanie zabezpieczenia — w przypadku stwierdzenia usterek (oznakowanie do czasu
wykonania naprawy).

Realizacja zadan zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
a w szczeg6lnosci:
1. Opracowanie Gminnych Programéw Opieki nad zabytkami (Art. 87) oraz nadzér nad jego
realizacja.
2. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu (co 2 lata) i przedkladanie Radzie Gminy.
3. Podejmowanie dziatan majacych na celu. (art.4);



1)

2)
3)
4)
5)
6)

10.

zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych trwate
zachowanie zabytkéw oraz ich zagospodarowanie i utrzymanie;
zapobieganie zagrozeniom mogacym spowodowac uszczerbek dla wartosci  zabytkow;
udaremnianie niszczenia i niewlasciwego korzystania z zabytkow;
przeciwdziatanie kradziezy, zaginigciu lub nielegalnemu wywozowi zabytkdéw za granice;
kontrole stanu zachowania i przeznaczenia zabytkow;
uwzglednianie zadan ochronnych w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz przy
ksztattowaniu srodowiska.
Sprawowanie opieki nad zabytkami stanowigcymi wlasno$¢ gminy (art.5), a szczegdlnosci
zapewnienie warunkow:
1) naukowego badania i dokumentowania zabytku;
2) prowadzenia prac konserwatorskich, restauratorskich i robét budowlanych przy zabytku;
3) zabezpieczenia i utrzymania zabytku oraz jego otoczenia w jak najlepszym stanie;
4) korzystania z zabytku w spos6b zapewniajacy trwate zachowanie jego wartosci;
5) popularyzowania i upowszechniania wiedzy o zabytku oraz jego znaczeniu dla historii

i kultury.
Wystepowanie z wnioskiem o wpisanie do rejestru zabytkéw lub wykreSlenie z rejestru
zabytkow.
Prowadzenie postgpowania w sprawie utworzenia parku kulturowego, a w szczegdlnosci:

1) zasigganie opinii wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

2) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Gminy,

3) sporzadzanie planu ochrony parku kulturowego w uzgodnieniu z wojewddzkim

konserwatorem zabytkow.

4) przedktadanie planu do zatwierdzenia Radzie Gminy
Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem zabytkdéw na cele uzytkowe (art.25)
Przyjmowanie zgloszen o znalezieniu przedmiotéw, co do ktorych istnieje
przypuszczenie ,iz jest on zabytkiem archeologicznym
przekazywanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkdw przyjete zawiadomienie
w terminie 3 dni, o ktorym mowa w ust. 1.
Wystgpowanie z wnioskiem o udzielenie dotacji celowej z budzetu pafistwa na
dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub rob6t budowlanych przy zabytku
wpisanym do rejestru zabytkéw bedacych wlasnoscig gminy (art.73).

Realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,,prawo o drogach publicznych”,
aw szczeg6lnosSci

1.
2.

Ustalanie przebiegu drog gminnych.

Opracowywanie projektéw uchwatl w sprawie zaliczenia do kategorii drég Gminnych,
uzgadnianie projektu z Zarzadem Powiatu.

Wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

Whnioskowanie do zarzadcéw drég o zmiang warunkéw ruchu na drogach (znaki, itp.).

Realizacja zadan zwigzanych z zagospodarowaniem terenéw nad jeziorem w Glebocku,
a w szczeg6lnoSci:

L.

2.
3.
4

Gospodarowanie terenem —wyznaczanie miejsc biwakowania itp.

Ustalanie oplat za korzystanie z terenu ,obiektow oraz urzgdzen.

Obciazanie oplatami 0séb korzystajacych z terenu, obiektow oraz urzadzen.

Dbanie o porzadek i czystos¢ nad jeziorem i wspdldzialanie w tym temacie
z uzytkownikami oraz inspekcjg sanitarna.

Nawigzanie wspdtpracy z odpowiednimi instytucjami w celu zapewnienia bezpieczefistwa
przebywajacych tam os6b.



4. Informacje dodatkowe:

)

2)

osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zobowigzane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyskaé pozytywny wynik
egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza,

Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkow, szczegdly
okre§la zarzadzenie Wojta Gminy Lelkowo w sprawie szczegétowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

8)

9

list motywacyjny,

Zyciorys (CV) z dodatkowym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw i dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
w zaktadce w bip.uglelkowo.pl zaktadka Nabor)

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedktada zaswiadczenie z Centralnego
Rejestru Skazanych),

o$wiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstgpne

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

w zaktadce w bip.uglelkowo.pl zakladka Nabor)

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-10 nalezy podpisa¢ wlasnorecznym podpisem.

6. dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z wlasnorecznym
podpisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn. zm.)
oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282 z péin. zm.)”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
mlodszy referent ds. inwestycji i mienia komunalnego,, nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu
Gminy Lelkowo I pietro pokdj Nr 7 do godziny 15:00 lub przestaé na adres Urzad Gminy w Lelkowie
14-521 Lelkowo, w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego - poczty
elektroniczng na adres: sekretariat@uglelkowo.pl w terminie do dnia 07 wrze$nia 2020 r. (nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP), decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy
w Lelkowie. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

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

sz Skrzeszewski




