OGLOSZENIE WOJTA GMINY BABOSZEWO
O NABORZE NA STANOWISKO

KIEROWNIK REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

(nazwa stanowiska pracy)

Z dnia 16.03.2022 r.

URZAD GMINY BABOSZEWO
UL. WARSZAWSKA 9A, 09-130 BABOSZEWO

I. Wymagania niezb¢dne wobec kandydatow:

1. Wyksztalcenie wyzsze: (preferowane: budownictwo, uprawnienia budowlane/drogowe),
2. Doswiadczenie zawodowe: min. 4 lata, w tym 2 lata w JST lub jednostkach podlegtych,
3.Wymagania ustawowe: obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystanie z pelni praw publicznych, kwalifikacje zawodowe do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, niekaralno$¢ za umysine przestepstwo skarbowe, nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

4. Znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o drogach publicznych,

- ustawy prawo budowlane,

- ustawa o gospodarce komunalne;j,

- ustawy 0 samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

- ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

5. Umiejetnosé zarzadzania zespolem ludzkim oraz umiejetnos$é obstugi komputera i pakietu
Microsoft Office.

II.Wymagania dodatkowe:
1. Sumiennosé,

2. Obowigzkowosc,

3. Dokladnosé,

4. Dyspozycyjnos¢,
5.Wysoka kultura osobista.

II1. Zakres obowigzkow:

Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegé6lnosci:

. Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien statutu, regulamindéw i pozostatych uregulowan
wewnetrznych funkcjonujacych w Urzedzie na podstawie odrebnych przepisow.

. Prawidlowe zorganizowanie pracy referatu, ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow.

3. Nadz6r nad realizacjg inwestycji gminnych.

. Nadzor nad utrzymaniem wiasciwego stanu technicznego placéw zabaw na terenie Gminy
Baboszewo, Stadionu w Baboszewie, drég i chodnikéw gminnych.

. Nadzoér nad osobami wykonujacymi prace w ramach prac spotecznie uzytecznych.






6. Sprawdzanie i podpisywanie dowodow ksiggowych (faktury, rachunki itp.) pod wzgledem
merytorycznym i dokonywanie oceny celowosci i gospodarnosci wydatku.

7. Nadzor nad realizacja Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku na terenie Gminy
w zakresie zadan realizowanych przez referat.

8. Zapewnienie przydzialu odziezy roboczej uprawnionym pracownikom referatu
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

9. Nadzér nad prawidlowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw
i pism wplywajacych do referatu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10. Sprawowanie zarzadu nad budynkami i lokalami zajmowanymi przez Urzad Gminy oraz
budynkami znajdujacymi si¢ w zasobie Gminy Baboszewo oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie.

11. Opracowywanie planéw remontdéw biezgcych i kapitalnych zasobow lokalowych Urzedu
Gminy oraz zasobow Gminy i zapewnienie pod wzgledem organizacyjnym nadzoru
techniczno-budowlanego oraz inwestorskiego.

12. Nadzo6r nad prawidlowym wykonywaniem umoéw realizowanych w referacie, w tym
w szczegOlnosci skladanie reklamacji w przypadkach uzasadnionych oraz nadzér nad
wydatkowaniem $rodkéw finansowych w przypadku zamdéwien powtarzajacych
si¢ okresowo lub cigglych w celu nieprzekroczenia limitu zaplanowanego w budzecie.

13. Przeprowadzanie szkolen stanowiskowych w zakresie bhp pracy pracownikow
na stanowiskach w referacie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

14. Udzial w miarg potrzeb w sesjach Rady Gminy i posiedzeniach Komisji Rady.
15.Udziat w pracach Komisji Przetargowych dotyczacych zadan wlasciwych dla referatu.
16. Sporzadzanie projektow uméw na realizacje zadan wynikajgcych z prowadzonych spraw.

17. Realizacja ustawy o gospodarce komunalne;.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy: siedziba Urzedu Gminy w Baboszewie, ul. Warszawska 9A,
(likwidacja barier architektonicznych w calym budynku — winda, ciggi komunikacyjne
o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim).

2. Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy (1 etat), dobowa norma czasu pracy — 8
godzin, w godzinach ustalonych Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Baboszewo
nadanym Zarzadzeniem Nr ORG.120.43.2020 Wojta Gminy Baboszewo z dnia 18.12.2020
r., tygodniowa norma czasu pracy — 40 godzin (5-cio dniowy tydzien pracy od poniedziatku
do piatku).

3. Wynagrodzenie za prac¢ odpowiadajace rodzajowi pracy zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzgdzie
Gminy Baboszewo w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz stazu pracy.

4. Czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia — 1 raz w miesigcu z dotu za miesigc przepracowany
do dnia 28 kazdego miesigca

5. Urlop wypoczynkowy: zgodnie z Kodeksem pracy.
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V. Informacja, c¢zy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%: Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Baboszewo w lutym 2022 roku byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys ( CV ) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy — na druku dostepnym na stronie www.bip.gminababoszewo.pl
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie/dyplom i posiadane kwalifikacje lub
zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw.

Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
przydatnych na danym stanowisku.

Podpisana odrgcznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL).

Oswiadczenie (druk dostgpny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umys$lnie lub umyslne przestepstwo skarbowe skladane pod
odpowiedzialnoscig karng wynikajaca z art. 233 kodeksu karnego, opatrzone danymi
kandydata oraz datg i podpisem, lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie
pOZniej niz 6 miesiecy przed terminem ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze oraz
o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
Oswiadczenie kandydata (druk dostgpny na stronie www.bip.gminababoszewo.pl) o stanie
zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku (w przypadku zatrudnienia
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstgpne do wskazanego lekarza

medycyny pracy).

VIL. Inne informacje:

Osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w dziale VI pkt 4 - 6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Brak zalaczonej i podpisanej odrecznie klauzuli informacyjnej, o ktérej mowa w dziale
VI pkt. 7 wyklucza Kandydata z procesu rekrutacji.






VIIL.Termin i miejsce zlozenia dokumentéw:

1. Termin sktadania dokumentow:

od 16 marca 2022 r. do 28 marca 2022 r. do godz 10.00

2. Miejsce skladania dokumentow:

Kancelaria Ogélna Urz¢du Gminy Baboszewo, ul. Warszawska 9A, 09-130 Baboszewo.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub za pomocg poczty wylacznie w formie
pisemnej w zamknigtych kopertach z dopiskiem: Nabor na stanowisko: '"Kierownik
Referatu Gospodarki Komunalnej''.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgedu Gminy po wyzej okreS§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Baboszewo www.bip.gminababoszewo.pl oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Baboszewo.

KOMISJA powotlana przez Wojta Gminy Baboszewo dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania. Osoby, ktére nie spelniajg wszystkich
wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowanit.

II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogg
elektroniczng na podany adres e-mailowy o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony kwiecien 2022 - czerwiec 2022 z mozliwoscig przedtuzenia zatrudnienia po tym
okresie.

Dokumenty kandydatoéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko

urzednicze sg odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej dokumentacji albo gdy
wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.
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