Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 10/2024
KIEROWNIKA URZEDU — BURMISTRZA KOtACZYC
z dnia 11 czerwca 2024 r.

SE.2110.5.2024 Kotaczyce, 11.06.2024 .
OGLtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Kotaczyc ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

w Urzedzie Miejskim w Kofaczycach
ul. Rynek 1, 38-213 Kotaczyce

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé¢ nastepujgce wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku:

1) Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) Cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) Posiada wyksztatcenie: wyzsze, preferowany kierunek: inzynieria Srodowiska,
budownictwo;

6) Posiada co najmniej szescioletni straz pracy na stanowisku kierowniczym;

7) Znajomos$¢ przepisdw z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy prawo budowlane, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy
prawo wodne, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu S$ciekdw, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o drogach publicznych, ustawy Prawo ochrony
Srodowiska, znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji Srodkéw trwatych;

8) Znajomosé obstugi pakietu MS Office.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) Posiada prawo jazdy kategorii B
2) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole i kierowania zespotem
pracowniczym, komunikatywnosé, rzetelnos¢,  dokfadnos¢,  terminowos¢,
odpowiedzialno$¢, systematycznosé, pracowitos¢, sumienno$é, umiejetnosé



3)
4)

analitycznego podejscia do problemoéw, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy
pod presjg czasu, dyspozycyjnos¢;

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku;

Kursy, szkolenia dokumentujgce posiadane umiejetnosci.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Kierowanie catoksztattem spraw realizowanych przez Referat Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji
zadan;

Organizacja i nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan z zakresu spraw: gospodarki
komunalnej, drogownictwa, gospodarki wodnej, ochrony srodowiska, ochrony
zabytkéw, zadan inwestycyjnych i remontowych, oswietlenia drogowego, zamdwien
publicznych;

Wspdtpraca z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu Miejskiego

w Kotaczycach oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza z zakresu
dziatania referatu;

Sporzadzanie informacji i sprawozdan na potrzeby Rady Miejskiej i Burmistrza

z zakresu dziatania referatu;

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

7) Archiwizowanie dokumentacji powstatej na stanowisku pracy.
8) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

IV. WARUNKI PRACY:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach, w petnym wymiarze
Czasu pracy;

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Pracownik taki zobowigzany jest do odbycia
stuzby przygotowawczej, konczacej sie egzaminem;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Praca wymaga wspodtpracy z innymi komdrkami urzedu;

Kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami urzedu;

Praca zwigzana z przemieszczaniem sie w budynku urzedu i poza nim;

Praca w pomieszczeniu biurowym na | pietrze urzedu, w ktédrym nie ma dostepu do
windy.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)

3)

List motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opatrzony
wiasnorecznym podpisem kandydata, zawierajgcy: imie (imiona), nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, informacje o posiadanym
wyksztatceniu, informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;



4) Kopie s$wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy na stanowisku
kierowniczym lub zaswiadczenie o okresach zatrudnienia na stanowisku
kierowniczym, w przypadku pozostawania przez kandydata w stosunku pracy;

5) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, uprawnieniach, szkoleniach;

6) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezagca datg;

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z petni praw publicznych opatrzone wifasnorecznym podpisem kandydata i biezgca
datg;

8) Oswiadczenie kandydata potwierdzajgce posiadanie nieposzlakowanej opinii
opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i biezacg datg;

9) Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

W miesigcu maju 2024 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:

- osobiscie, w zaklejonej kopercie, do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul.
Rynek 1, 38-213 Kotaczyce, | pietro pok. nr 4

- poprzez skrzynke ePUAP Urzedu opatrujgc wszystkie dokumenty aplikacyjne
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu
zaufanego,

- poczta na adres Urzedu Miejskiego w Kotaczycach ul. Rynek 1, 38-213 Kofaczyce,
w zaklejonej kopercie.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska w Urzedzie Miejskim w Kotaczycach” zamieszczonym na kopercie.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 20 czerwca 2024 r. do godz. 12%.
W przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do Urzedu.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. INFORMACJE DODATKOWE:
1) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwtocznie poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do drugiego etapu procedury naboru, tj.
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, ewentualnie obu wymienionych form.

2) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Kotfaczycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
niezwfocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.



BURMISTRZ
Magdalena Stasiowska



