Stara Dabrowa, dnia 1 czerwea 2023 .

Wojt Gminy Stara Dgbrowa
] ogtasza
NABOR NA WOLNE KIEROWNCIZE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK BIURA ROIWOJU GM
w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dgbrowa 20

I. obywo’rels’rwo pOlSkEe 7 zashzezemem art.11ust.2i3 us’rawy z anCl 21 Ilsfopqdo 2008r
o pracownikach samorzgdowych,

2. wyksztatcenie wyisze,

3. minimum piecioletni staz pracy, w tym trzyleini staz pracy lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku.

4. niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyiine
przestgpstwo skarbowe,

5. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pemi praw publicznych,

6. stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnieniv na w/w stanowisku,

7. nneposzlakowamo oplmc:

1. mile widziane doswmdczenne w pracy na stanowiskach klerownlczych W orgondch
jednostek samorzgdowych,

2. ogdlina znajomosé przepiséw prawnych niezbednych do wykonywania zadan na

w/w stanowisku, w szczegolnoici: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach

publicznych, Prawo zamdwien publicznych, Prawo budowlane, Prawo wodne,

ustawy o drogach publicznych, ustawy o ochronie Srodowiska , ustawy o ochronie

przyrody, ustawy o uirzymaniu czystoéci i porzgdku w gminach, ustawy o odpadach i

kodeks postepowania administracyjnego.

znajomodé programu pakietu MS Office, program sprawozdawczy GUS,

4. samodzielnoie, obowigzkowoss, doktadnodd, punktualnose, kreatywnose,
komunikatywnos$é, umiejetnosc sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnoc
pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

w

-

..,..'é//w /»/“
MW%%%%

1 wymsor CZasU procy— 1 etat

2. moziwosé zalrudnienia od czerwca 2023 roku,

3, stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,

4. praca administracyjno- biurowa z obstugqg urzgdzen technicznych,

5. rodzdj umowy- Umowa o prace,

6. miejsce pracy: Urzad Gminy w Stare] Dgbrowie,73-112 Stara Dgbrowa 20,

7. praca na przedmiotowym stanowisku jest pracq biurowq, wymaga wysitku
umystowego,

8. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdzernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
(Dz.U. 22021 r. po.1960 z&e zm.)




9. budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

10. pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pietrze,

11. budynek urzedu nie posiada windy,

12. pomieszczenie sanitarne przystosowane dia oséb niepetnosprawnych
znonUJ@ saeg na por‘rerze

W mlessqcu poprzedijqcym dcn‘e Upubllcznlenlcr og’roszenlo wskaznik zalrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacii zawodowe] i spoteczne] oraz zatrudnieniu oséb

nlepe’mos rawnych byt nizszy niz 6 %.

1. klerowonle i nadzorowomle zadcm Biurc Rozwo;u Grmny

2. opracowanie zakresdw zadan pracownikéw Biura i przedktadanie ich Wajtowi
do akceptacii,

3. ocena pracownikdw Biura oraz sktadanie wnioskdw  w sprawie ich
awansowdanida, nagradzania iub pociggania do odpowiedzialnosc,

4. usprawnianie organizacii, mefod i form pracy Biura oraz wspdtdziatanie z
Biurem Organizacyjnym w zakresie szkolef pracownikéw,

5. andliza dostepnych Zrodet wspdtfinansowania  projektéw na  inwestycje
gminne z funduszy | programoéw pomocowych Unii Furopeijskiej oraz innych
Zrédet zewnetrznych,

6. przedstawianie propozycji wykorzystania funduszy zewnetrznych na realizacje
zadan publicznych oraz tworzenia warunkdw rezwoju gospodarczego Gminy,

/. staty kontaki z instytucijomi zarzqdzajgeymi i wdrazajgoymi programy
operacyjne,

8. przygotowanie dokumentacii aplikacyjnej o srodki zewnetrzne,

9. prowadzenie i rozliczanie projektéw  z udziatem Srodkéw zewnetrznych,

10. udziat w kontrolach projektéw dia kiérych beneficientem jest Gmina Stara
Dgbrowa,

11. wspotpraca z stanowiskami pracy i jednostkami organizacyjnymi Gminy na
etapie opracowania strategil, plandw, programéw  rozwojowych gminy,
niezbgdnych do uzyskania pomocy ze srodkdw pozabudietowych,

12, koordynacja  dziatan  zwiqzanych 7z sporzgdzaniem dokumentacji
aplikacyjnych na planowane inwestycie przez jednostki organizacyjne Gminy,

13. wspdtpraca w zakresie opracowania strategii rozwoju Gminy,

4. wspotpraca z - jednostkami organizacyinymi - Gminy, instytucjami,
stfowarzyszeniami, organizaciami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami, w
zakresie spraw prowadzonych w Biurze,

15. zadania w zakresie gospodarki mieniem komunalnym,

16, zadania w zakresie gospodarki mieszkaniowe,

17. przeprowadzanie  okresowych przeglagddw  technicznych  nieruchomosci,
nalezgceych do zasobu gminy, wynikdjgeych z ustawy Prawo Budowlane,

18, wspdtpraca w przygotowaniu i wydawaniu  informatora lokalhego, w tym
przygotowanie materiatow do druku.

19. udziat w spotkaniach organizowanych przez Wajta,

20, wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgeych z polecer lub upowaznienh Wojta.




2. wiasnorecznie podpisany zyciorys {CV),

3. wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dia osoby
ubiegajace] sie o zatrudnienie {wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),

4. wiasnorecznie podpisane ofwiadczenia o!

a. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestgpsiwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;
/po rozstrzygnieciu konkursu potwierdzone przez Krajowy Rejestr Kamy
~Zapytanie o udzelenie informacii o osobie™/,

b. posiadanie petne] zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

c. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art, 11 ust. 213 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 1., poz. 530 ze zm.)

d. o stanie zdrowia pozwaldjgeym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
urzedniczym (w przypadku wytonienia kandydata w procedurze nabory,
kandydat zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza

medycyny pracy),
5. kserokopie dokumentdw potwierdzojgeych  wyksziatcenie 1 kwadlifikacie
zawodowe,

6. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzojgeych
doswiadczenie zawodowe, w tym spetnianie  wymagan niezbednych
wskazanych w niniejszym ogfoszeniu,

7. wiashorecznie  podpisana  klauzula  informacyjina  wobec  kandydata
ublegajacego sie o prace w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa wedtug wzory
dostepnege na stronie intermetowej BIP Urzedu Gminy Stara Dabrowa , przy
ogtoszeniu,

8. zgoda kandydata ubiegajgcego sie o prace w Urzedzie Gminy Stara Dgbrowa
na przetwarzanie danych  osobowych dolyczgeych jego osoby dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru, weditug wzoru dostepnego na
stronie intermetowe] BIP Urzedu Gminy Stara Dabrowa, przy ogtoszeniu.

9. kserokopia dokumeniu potwierdzajgcego niepethosprawnose, jezeli kandydat
zamierza skorzystad z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz.530).

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie pofw;erdzony
za zgodnod¢ z oryginatem, przez sktadajgcego oferfe poprzez umieszczenie na
kserokopii zwrotu ,stwierdzam zgodnosé z oryginatem”, miejscowosé, data i czytelny
podpis. Dokumenty sktadane w oryginale muszq by¢ podpisane odpowiedni przez
podmiot  wystawidjgcy dokument fub  podpisane czyteinie przez kandydata
skiadajgcego oferte.

Wymogane dokumen’ry ophkcscyjne mozno

a) ztory¢ osobiicie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Sfare] Dabrowie, Stara
Dgbrowa 20, 73-112 Stara Dgbrowa w nastepujgeych  godzinach:
poniedziatek od 8:30 do 16:30, od wiorku do pigtku od 7:30 do 15:30,

b) przesta pocztg ha adres Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dabrowa
20, 73-112 Stara Dgbrowa.

2. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczig
powinny znajdowad sie w zamknietej kopercie 7 podaniem z dopiskiem «Nabor
na wolne stanowisko Kierownik Biura Rozwoju Gminy *,

3. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w nieprzekraczalnym terminie do 12
czerwcda 2023 roku do godziny 15:00,




4. O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje dala
wptywu do Urzedu.,

Aplikacie, ktére wptyng do Urzedu po wyiej okreflonym terminie nie bedqg
rozpatrywane.

Nie ma moZliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania
aplikacii.

5.

2)

3)

5)

7)

?)

wykiucza sie przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elekironiczng,
z  wyjgfkiem  dokumentow  opalrzonych  berpiecznym podpisem
elektronicznym  weryfikowanym za pomocq waznego kwalifikowanego
certyfikatu,

Tylko kandydaci, ktérych oferty spetniajq  wymagania formalne zostang
dopuszczeni do kolejnego  etapu naboru, o terminie testu lub/i fOZMowy
kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo, oferty nie
spetnigjgce ustalonych wymagan zostang odizucone,

kandydaci proszeni sq o podanie numeru felefonu i adresu pocziy
efekironicznej;

kandydaci, ktérych oferty nie spetnicjq wymagan formalnych nie bedgq, o
fym powiadamiani.

Procedura naboru:

Postgpowanie zwiqzane z naborem przeprowadzi Komisia Rekrutacyjna
powotana  zarzgdzeniem  Woéjita  Gminy  Stara Dgbrowa.  Konkurs
przeprowadza sie w dwéch etapach, na kidre sktada sie:

a) | etap: wstepna andliza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy
kandydatéw, ktdrzy spetniajg wymagania formalhe, ewentualnie w jak
najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe,

b} 1l etap: rozmowa kwalifikacyjna/ test,

pracownik podejmujgey po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisdw art, 16 ust.
3 ustawy z 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych /Dzi) 7 2022,
Poz.530/ obowigzany jest odby¢ stuibe przygotowawczq, o kitérej mowa w
arf. 19 ww. ustawy,

pracownik moze otzymaé stosowne upowainienia Wéjta Gminy do

wydawania decyzji adminisfracyjnych, w zwiazku z powyiszym bedzie
obowigzany do ztozenia o$wiadczenia majatkowego ~ zgodnie z arf. 24h
ustawy z 08.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym /DzU z 2023 r., poz. 40, ze zm./,

oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotqgcrona do
jego aki osobowych. Pozostali kandydaci oferty mogg odbieraé /za
potwierdzeniem odbioru/ w pok. 31 przez 3 miesigce od ukazania sie wyniku
naboru w BIP. Po tym okresie, nisodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang zniszczone zgodnie z instrukcjq kancelarying,

ogfoszenie o naborze oraz informacja o wynikach naboru  zostanie
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej oraz  na tablicy ogtoszen
przed budynkiem Urzedu Gminy w Stare] Dgbrowie.




10} Wéjt Gminy Stara Dgbrowa zastrzega sobie prawo:
- odwotania konkursu bez podawania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia konkursu w o sytuacii braku mozliwosci  wytonienia
odpowiedniego kandydata,

11) dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod numerem telefonu:
9157398 25,







