Wéjt Gminy Elk
ogtasza nabor na urzednicze stanowisko pracy
ds. funduszu soteckiego, wodociggow i kanalizaciji
w Urzedzie Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

L

vk wnN

6.

wyksztatcenie wyisze | lub [l stopnia, wymagane o kierunku: inZynieria srodowiska lub
budownictwo,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyélne przestepstwo Scigane z oskarienia publiczhego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Ty S

dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnodci programéw biurowych,
wiedza w zakresie przepiséw:

- Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Ustawa Prawo budowlane,

- Ustawa o funduszu soteckim,

- Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,
wysoka kultura osobista,

odporno$é na stres,

sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosc, komunikatywnosé,
prawo jazdy kat. B.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposaiony w podjazd oraz winde umoiliwiajagcq wjazd do budynku woézkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewngtrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepenosprawnych: W miesiacu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1,

przygotowanie projektow umoéw z zakresu planowanych do realizacji zadarh zgodnie
z regulaminem zamdwien publicznych,

nadzér nad przygotowaniem dokumentacji oraz realizacjg gminnych inwestycji budowlanych
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw,

udziat w planowaniu robét i opiniowaniu projektéw budowlanych wynikajgcych z zakresu
zadan na zajmowanym stanowisku,

prowadzenie niezbednych procedur zwigzanych z realizacjg inwestycji budowlanych z zakresu
budowy i przebudowy infrastruktury wodociggowo — kanalizacyjnej, oSwietlenia drogowego
oraz zadan realizowanych z funduszu soteckiego,

nadzér nad zarzadzaniem energig oraz zadaniami wynikajacymi z zakresu biezgcego
utrzymania oéwietlenia drogowego,
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10.

11.

12.
13,

14,

15,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28,

przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zglaszania wiadciwym organom rozpoczecia
i zakoriczenia zadan inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z zakresu zadah na
zajmowanym stanowisku,

przygotowanie dokumentacji formalno — prawnej niezbednej do odbioru inwestycji,
merytoryczne przygotowanie materiatdw niezbednych do opracowania specyfikacji istotnych
warunkéw zamodwienia w zakresie kompletowania oraz weryfikowania materiatéw
Zrodiowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie Prawo
Zamowien Publicznych dla planowanych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw,
wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz czynny nadzér
merytoryczny nad realizacja zadan inwestycyjnych wynikajgcych z zakresu zadan na
zajmowanym stanowisku,

nadzér nad realizacjg przegladéw gwarancyjnych, rozliczenn i zabezpieczeri nalezytego
wykonania przedmiotu umowy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych dziatarn wynikajgcych
z zakresu obowigzkdw,

prowadzenie ewidencji kanalizacji sanitarnej, sieci wodociggowej, oswietlenia drogowego,
prowadzenie ewidenc]i iloSciowe] i wartosciowe]j zakupdw realizowanych w ramach funduszu
soteckiego dla kazdego sotectwa,

przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych protokotem ,Odbioru Technicznego” do
pionu finansowego,

merytoryczne przygotowanie materiatdw do wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
gminnych ze srodkdw pozabudzetowych w zakresie dokumentacyjnym i kosztorysowym,
merytoryczne przygotowanie materiatéw do rozliczania inwestycji realizowanych na
stanowisku, wspéifinansowanych ze Srodkéw krajowych i unijnych,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wnioskéw dotyczacych zadan
z funduszu soteckiego oraz ich realizacja,

opisywanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych dziatan
inwestycyjnych realizowanych z funduszu soteckiego,

merytoryczna kontrola dowoddw ksiegowych dotyczacych wykorzystania funduszu
sofeckiego i zatwierdzanie ich jako dokumentujacych wydatki wykonane w ramach funduszu
soteckiego,

nadzér nad prawidtowym wykonaniem uméw realizowanych przez gmine Etk
w zakresie rzeczowym i finansowym wynikajacych z zakresu obowigzkéw,

wspdtdziatanie 2z Sekretarzem, Skarbnikiem Gminy oraz Naczelnikiem Wydziaty,
przy opracowaniu materiatéw potrzebnych do projektu konstrukcji budzetu, dotyczgcych
prowadzonych spraw na stanowisku,

udzielanie pomocy Radzie, wilasciwym Komisjom rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

przygotowywanie projektoéw uchwat ich realizacja oraz rozpatrywanie interpelacji radnych,
skarg i wnioskéw mieszkaficow gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,
przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Elk,

wykonywanie zadah przekazywanych do realizacji przez Naczelnika Wydziatu w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku,

przygotowywanie materiatow i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wojta
w przedmiocie wynikajacym z zakresu obowiazkow,

przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z zakresu wykonywanych czynnosci,
prowadzenie teczek aktowych wynikajagcych 2z  zakresu ohowigzkéw  zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych
wewnetrznego obiegu dokumentéw.

V. Wymagane dokumenty:

ke wNRE

list motywacyjny,
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztafcenie | kwalifikacje zawodowe
{poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
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6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosdci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyséine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach(poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem).

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byc¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnig 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1182 z péZn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.}".

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
wainego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie
elektronicznym {Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowe] 3 Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 20 kwietnia 2015 roku do godz. 15.00 pod adresem: Urzad Gminy Eik,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. funduszu soteckiego, wodociggéw i kanalizacji”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 610 44 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. Armii

Krajowej 3.

Etk, dnia 8 kwietnia 2015 roku
Waéjt Gminy Etk

mgr Tomagz Osewski

Sporzqdzita:Anna Witkowska dnia 8 wietm‘l.
Sprawdzita: Joanna Krzemiriska

87 6104437




