Zarzgdzenie Nr 366/17
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 16 sierpnia 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor
ds. inwestycji i funduszy europejskich w Referacie Inwestycji i Zagospodarowania

Przestrzennego Urz¢du Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art.11 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U z 2016 roku, poz.902, oraz z 2017 r. poz. 60) oraz § 3 ust5
zafacznika do zarzadzenia Nr 465/09 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 kwietnia 2009
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Nowa Ruda, zmienionego zarzadzeniem nr
187/12 z dnia 17 sierpnia 2012 roku oraz zarzadzeniem nr 466/14 z dnia 2 czerwca 2014
roku, Wojt Gminy Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglosi¢ nabor na stanowisko urzednicze — Inspektor ds. inwestycji 1 funduszy
europejskich w Referacie Inwestycji 1 Zagospodarowania Przestrzennego w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor, o ktorym mowa w §1 przeprowadzi¢ w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i1 wyltonienie
kandydatow uprawnionych do udziatu w drugim etapie naboru,

2) drugi etap - ocena merytoryczna zlozonych dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie
rozméw kwalifikacyjnych.

§ 3. Powota¢c Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na stanowisko Inspektora
ds. inwestycji 1 funduszy europejskich w Referacie Inwestycji i Zagospodarowania
Przestrzennego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w skladzie:

1. Adrianna Mierzejewska - przewodniczacy
2. Agnieszka Polak - sekretarz

3. Aneta Potoczna - czlonek

4. Justyna Klich - cztonek

§ 4. Ogloszenie o naborze podlega publikacji na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Nowa Ruda oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Nowa Ruda.
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§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do zarzqdzenia Nr 366/17
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 16 sierpnia 2017 roku.

0S00C.210.6.2017 Nowa Ruda, dnia 16.08.2017 r.

WOIT GMINY NOWA RUDA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Inspektor ds. inwestycji i funduszy europejskich w Referacie Inwestycji

i Zagospodarowania Przestrzennego w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralnosc sgdowa za umysline przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
5) co najmniej 3 letni staz pracy — w tym minimum 2 letnie doswiadczenie przy nadzorze
inwestycji oraz przy pisaniu 1 rozliczaniu wnioskow dotacyjnych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,
w szczegolnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego)

2) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

3) znajomos¢ podstawowych aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu
gminnego, a takze przepisoOw prawa budowlanego tacznie z przepisami wykonawczymi,
ustawy - Prawo zamowien publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego,

4) znajomos¢ zagadnien zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji,

5) posiadanie prawa jazdy,

6) biegta znajomosc obstugi komputera ( srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe,
umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami do obrobki grafiki),

7) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnosc i komunikatywnos¢, samodzielnosc

w dziataniu, systematycznosc i punktualnos¢, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogolne:

1) znajomosc¢ i przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzadkowych obowiazujacych w Urzedzie i dane;j
komorce organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowiazkow

i otrzymywanych polecen,
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4) zglaszanie zwierzchnikom o niedociagnieciach zaistniatych lub mogacych powsta¢ w toku
pracy, przedstawianie propozycji usprawnienia wiasnej pracy lub innych odcinkow
dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowiazkow,

6) przestrzeganie zasad wspoizycia oraz dbalosé o wlasciwe stosunki migdzyludzkie,

7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidlowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji droga samoksztalcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Obowiazki szczegotowe:

1) gromadzenie wyjsciowych dokumentow do projektowania: dokumentacji archiwalne;,
ekspertyz, decyzji, protokotow, podktadow i map geodezyjnych,

2) szacowanie kosztow inwestycji (wstepne), opracowywanie koncepcji (zatozen) inwestycji
towarzyszacych,

3) przyjmowanie od projektantow wykonanej dokumentacji i innych opracowan,

4) przygotowywanie projektow umow dla wykonawcow, inspektorow, projektantow,
dostawcow ushug,

5) prowadzenie inwestycji od wprowadzenia na budowe do uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie lub zakonczenia budowy,

6) wizytowanie w terenie przebiegu prac, koordynacja nadzoru inwestorskiego,

7) udzial w odbiorach czesciowych, koncowych i ostatecznych inwestycji,

8) przygotowywanie pelnomocnictw do prowadzenia w imieniu inwestora procesu
inwestycyjnego,

9) przygotowywanie i skladanie wnioskow o pozwolenia na budowe, zgloszen wykonania
robot oraz monitorowanie postepowan administracyjnych,

10) wspotudziat w prowadzeniu rozliczen finansowych inwestycji,

11) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie planowanych
i realizowanych inwestycji,

12) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej 1 jej efektow,

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem zakonczonych inwestycji na
majatek trwaly gminy, przekazywanie informacji o zakresie rzeczowym inwestycji do
Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow,

14) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania srodkow finansowych na realizacje
przedsiewzie¢ dofinansowywanych z krajowych i zagranicznych zrodet finansowania,

15) realizacia projektow dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych, zgodnie
z przeznaczeniem oraz obowiazujacymi procedurami,

16) rozliczanie i ewaluacja projektow dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

17) udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania oraz
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

18) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych do
progu 30 tys. euro w oparciu o obowiazujace regulacje wewnetrzne i inne akty prawne,

19) opracowywanie sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan
powierzonych,

20) udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji w celu sporzadzania materialow
prasowych oraz udostepnienia informacji publicznej na podstawie przepisow szczegolnych,
21) wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda,

22) prowadzenie archiwizacji akt. tj. rejestracja i znakowanie spraw oraz przekazywanie
dokumentéw do archiwum wewnetrznego Urzedu Gminy.
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4. Wymagane dokumenty:

1

2)

4)

5)

6)

7
8)

%)

list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacj, zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2016 roku, poz.922)”,
zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki 1 pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata (dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Urzedzie Gminy Nowa Ruda),

kopie éwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w
przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie 0 zatrudnieniu lub kopie umow o
prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem), inne zaswiadczenia
dokumentujace staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem
kopiach,

kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginalem),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢  poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych),

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

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu zatrudnienie w
Urzedzie w wymiarze okreslonym w ogloszeniu o naborze,

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy : Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko : Inspektor ds. inwestycji i funduszy europejskich w Referacie Inwestycji

i Zagospodarowania Przestrzennego

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze | etatu.

Praca przy monitorze ekranowym.

Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia : wrzesien 2017 rok

Wynagrodzenie brutto : wedhug kategorii X1l zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust.3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art.19 w/W ustawy.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa
Ruda ul.Niepodleglosci 1 lub przesta¢ w terminie do dnia 30 sierpnia 2017 roku

do godziny 13.30 na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegloéci 1, 57-400 Nowa
Ruda, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. inwestycji i funduszy europejskich w Referacie IZP w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda”.

Na kopercie nalezy umiesci¢ rowniez adres zwrotny osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie aplikacji nastapi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 30 sierpnia 2017 roku o godzinie
14.00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodleglosci 1
oraz na stronic Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu : 74 872 0910 lub 74 872 0908,
Informacja o ilosci kandydatow spelniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu

wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanic ogloszona w Biuletyni¢ Informacji Publiczne].

Niczwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodleglosci 1 przez okres co najmniej 3 miesigey.

Wojt Gminy moze odwola¢, przerwaé lub uniewaznic procedurg naboru na kazdym jej etapic, o ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznosci
uniemozliwiajace jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpocz¢cia procedury naboru.
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