Nowa Ruda, dn. 27 czerwca 2022 r.
0S07ZK.210.2.2022

WOJT GMINY NOWA RUDA OGtASZA KONKURS

NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO: KIEROWNIK REFERATU ROZWOJU,
PROMOC]I i ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,*

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

7) posiadanie wyksztatcenia wyzszego | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

8) posiadanie minimum 4-letniego stazu pracy (w tym co najmniej trzyletni staz pracy w ramach
stosunku pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku objetym procedurg naboru).

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz na
stanowiskach kierowniczych,

3) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe), umiejetnosc
obstugi urzgdzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu gminnego
(ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzgdowych, o finansach
publicznych,

0 zamowieniach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, kodeks
pracy),

5) posiadanie prawa jazdy kat. B,

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w dziataniu,
systematycznosc i punktualnosc¢, dyspozycyjnosé,

7) umiejetnos¢ organizaciji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1) Organizowanie pracy Referatu, systematyczne jej usprawnianie oraz nadzér nad wiasciwym
wypetnianiem obowigzkéw przez pracownikéw Referatu zgodnie z przepisami przyjetymi

w Urzedzie i wspieranie ich w rozwoju zawodowym,

2) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j,

3) zapewnienie realizacji celéw Referatu oraz potrzeb zwigzanych z obstugg interesantow,

4) inicjowanie i opracowywanie projektow aktow normatywnych zgodnie z zakresem dziatania
Referatu,

5) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje zadan gminy
w tym:

a) nawigzywanie kontaktow i wspotpraca z instytucjami dysponujgcymi Srodkami finansowymi
przeznaczonymi na aktywizacje gospodarczg gminy;

b) monitoring funduszy pomocowych kierowanych do gmin, matych i Srednich przedsigbiorcéw
oraz organizacji pozarzgdowych;

c) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania srodkéw finansowych na realizacjg przedsiewzie¢
dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrédet finansowania;

d) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem uzyskanych srodkow finansowych zgodnie

z przeznaczeniem oraz obowigzujgcymi procedurami dla zadan i dziatan realizowanych przez
referat;

€) sprawowanie nadzoru w zakresie kontraktowania i obiegu dokumentéw finansowych
zwigzanych

z realizacjg przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrédet
finansowania dla zadan i dziatan realizowanych przez referat;

f) przygotowywanie analiz i sprawozdan z wydatkowania srodkow finansowych

w ramach przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zewnetrznych zrodet
finansowania dla zadan i dziatan realizowanych przez referat;

g) merytoryczny nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ dofinansowanych z krajowych

i zagranicznych zrédet finansowania dla zadan i dziatah realizowanych przez referat,

6) udostepnianie pracownikom referatu aktualnych przepiséw prawnych, egzekwowanie od nich
znajomosci przepiséw dotyczgcych prowadzonych spraw, zapewnienie odpowiednich warunkéw
pracy oraz nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow powszechnie
obowigzujgcych, regulamindéw wewnetrznych, w szczegolnosci regulaminu pracy, przepisow bhp,
ppoz,

7) planowanie inwestycji w ramach budzetu gminy na dany rok oraz w ramach wieloletnich
programow inwestycyjnych,

8) nadzér nad realizacjg inwestycji gminnych wynikajgcych z dziatalnosci Referatu,

9) nadzér nad realizowaniem przedsiewzie¢ zwigzanych z promocjg Gminy,

10) opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci referatu,

11) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w czesci dotyczgcej zadan referatu

oraz sprawozdan z wykonania budzetu,



12) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan

referatu,

13) przygotowywanie dokumentacji w zakresie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

oraz przeprowadzanie tych postepowan w sprawach nalezgcych do wtasciwosci referatu,

14) wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w

sprawach nalezgcych do wiasciwosci referatu,

15) tworzenie dokumentéw prawa lokalnego wskazujgcych kierunki rozwoju Gminy oraz

poszczegoélnych miejscowosci,

16) nadzér nad realizacjg polityki przestrzennej Gminy Nowa Ruda.

4. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Podpisany list motywacyjny z adnotacjg, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”,

zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem dotychczasowej kariery
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,”

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow

o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem). Inne zaswiadczenia
dokumentujgce staz pracy w oryginale lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w
wymiarze okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla
kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

R

Nowa Ruda

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

5. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Kierownik Referatu Rozwoju, Promocji i Zagospodarowania Przestrzennego.

Umowa o prace zostanie zawarta na czas zastepstwa w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2022 rok.



Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii Xlll zaszeregowania na podstawie regulaminu
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa
Ruda ul. Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do dnia 7 lipca 2022 roku do godz. 14.30
na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na zastepstwo na stanowisko: Kierownik Referatu Rozwoju,
Promociji i Zagospodarowania Przestrzennego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie terminu sktadania aplikaciji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 8 lipca 2022 roku

0 godzinie 9.30.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

/w oryginale dokument podpisata/ z up. Waéjta Anna Zawislak — Zastepca Wéjta/

" Wejt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

" Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej naborow na stanowiska.

™ Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda w cze$ci dotyczgcej naborow na stanowiska.



