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Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Rozwoju i Inwestycji

l. Informacje ogoine:
1. Stanowisko — do spraw Inwestycji.
2. Wydziat - Rozwoju i Inwestyc;ji.

Il. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie - wyzsze lub srednie.

. Profil - techniczny, administracyjny, ekonomiczny lub pokrewny.

. Uprawnienia - -

. Doswiadczenie zawodowe - -

. Obywatelstwo polskie, zastrzezeniem art. 11 ust. 3 Ustawy o pracownikach samorzgdowych.
. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

8. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (Klauzula informacyjna) - zatgcznik do pobrania.
10. Wymagania pozostate: dobra znajomosc¢ przepisow okreslona w punkcie IV ,Odpowiedzialnosé
pracownika na stanowisku” podpunkcie 2 litera od a) do g) w niniejszym ogtoszeniu.
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lll. Wymagania/lnformacje dodatkowe:

1. Preferowany profil - -

2. Predyspozycje osobowosciowe - umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywno$¢, podzielno$é
uwagi, opanowanie, cierpliwosc.

3. Umiejetnosci zawodowe - mile widziane doswiadczenie: w prowadzeniu spraw zwigzanych

z przygotowaniem, realizacjg i odbiorem inwestyciji i infrastruktury komunalnej (wodno-
kanalizacyjnej), pracy w administracji, pozyskiwaniem zewnetrznych zrédet finansowania
(Fundusze Unii Europejskiej, Wojewddzki Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
Narodowy Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, programy rzgdowe i tym
podobne), prawo jazdy kat. B, prywatny samochdd do wiasnej dyspozyciji.

4. Bezposredni przetozony — Naczelnik Wydziatu Rozwoju i Inwestycji.

5. Przetozony wyzszego stopnia - Zastepca Wéjta Gminy.

6. Zasady zastepstwa na stanowisku - w ramach petnionego zastepstwa wykonywanie wszystkich
czynnosci wynikajgcych z zakresu czynnosci nieobecnego pracownika wydziatu.

IV. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na stanowisku:

Zakres czynnosci:

1. Wyposazanie zasobdw gruntéow na cele budowlane w urzgdzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia
terenu w zakresie wprowadzonych do budzetu gminy zadan z obszaru budownictwa
kubaturowego, gospodarki wodno-sciekowej oraz drogowej (wraz z parkingami i placami).

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresem wyszczegodlnionym w pkt 1, w szczegdlnosci:
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a) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia do postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych,

b) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dla zadanh ponizej

130 000,00 zt, zgodnie z zapisami Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych,

c) wystgpienie o zapewnienie srodkow finansowych,

d) przygotowanie i koordynowanie opracowania dokumentacji projektowe;,

e) zabezpieczenie i koordynowanie wykonawstwa,

f) nadzér nad realizacjg inwestycji i remontéw,

g) dokonywanie odbioru technicznego i koncowego,

h) dokonywanie rozliczenia rzeczowo-finansowego zadan,

i) przeprowadzanie okresowych przeglgdéw gwarancyjnych zrealizowanych inwestycji,

i) przeprowadzanie wizji w terenie.

3. Wspétpraca z gminnymi jednostkami, realizujgcymi zadania w zakresie wodociggow

i zaopatrzenia w wode, kanalizacji oraz usuwania i oczyszczania sciekéw komunalnych,
zaopatrzenia w energie elektryczng. Koordynacja spraw zwigzanych z wyznaczong aglomeracjg
na obszarze gminy zgodnie z uchwatg Prawo Wodne.

4. Opracowywanie i uaktualnianie informaciji z zakresu wykonywanych przez siebie czynnosci
stuzbowych z przeznaczeniem do umieszczenia w Biuletynie Informaciji Publicznej.

5. Aktualizowanie strony internetowej gminy w ramach zakresu wykonywanych przez siebie
czynnosci stuzbowych.

6. Sporzgdzanie analiz i zestawienh z zakresu realizacji merytorycznego zakresu Wydziatu.

7. Prowadzenie rejestréow i przygotowanie raportéw z zakresu wykonywanych przez siebie
czynnosci stuzbowych.

8. Aktywne uczestniczenie w opracowaniu strategii i planéw w zakresie merytorycznego dziatania
Wydziatu.

9. Kompletowanie i przygotowywanie zamknietych spraw do przekazania do archiwum.

10. Uzgadnianie projektow umow okreslajgcych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia stron
zwigzane z realizacjg niniejszego zakresu czynnosci.

11. Sporzadzanie czgstkowego projektu budzetu po stronie wydatkéw oraz biezgca kontrola
dokonywanych wydatkow.

12. Wspotpraca z wszystkimi wydziatami Urzedu Gminy, Biurem Prawnym, jednostkami
organizacyjnymi oraz z innymi instytucjami w zakresie powierzonego zakresu czynnosci.

13. Wykonywanie innych czynno$ci i prac zwigzanych z zakresem merytorycznym dziatania
Wydziatu Rozwoju i Inwestycji w ramach posiadanych kwalifikacji na polecenie przetozonych oraz
innych sprawy z zakresu pracy Urzedu zleconych przez Woéjta lub Naczelnika Wydziatu.

14. Wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajgcych z zakresu czynnosci nieobecnego
pracownika wydziatu w ramach petnionego zastepstwa — wg ustaleh poczynionych z przetozonym.

Odpowiedzialno$¢ pracownika na stanowisku:

1. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe pod wzgledem merytorycznym, formalnym i terminowym
zatatwianie spraw objetych niniejszym zakresem czynnosci.

2. Znajomos$¢ przepiséw:

a) Ustawy o samorzgdzie gminnym,

b) Kodeksu postepowania administracyjnego,

c) Rozporzagdzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

d) Ustawy Prawo Budowlane,
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e) Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,

f) Ustawy o finansach publicznych,

g) Ustawy o drogach publicznych i umiejetnosci ich stosowania.

3. Prowadzenie stuzbowej korespondenciji, dokumentacji i akt sprawy zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

4. Odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie pomieszczenia biurowego przed:

a) kradziezg i wtamaniem,

b) pozarem,

c) zalaniem.

5. Obowigzek:

a) ochrony informacji stuzbowych i panstwowych oraz ochrony danych osobowych zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie odrebnymi przepisami,

b) zgtaszania bezposredniemu przetozonemu wszelkich usterek i zaistniatych nieprawidtowosci,
zauwazonych przez Panig/Pana na powierzonym stanowisku pracy, jak réwniez podejmowania
alarmu w sytuacjach zagrozenia zdrowia i zycia cztowieka,

C) przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy wynikajgcych z Regulaminu
Pracy oraz Kodeksu Pracy.

6. Reprezentowanie pracodawcy (zaréwno pod wzgledem zachowania, stroju i obyczajéw)

W sposOb nienaganny, grzeczny i zyczliwy.

7. Zakaz przebywania w budynku Urzedu Gminy po godzinach pracy bez uprzedniego uzgodnienia
tego faktu z Wojtem Gminy i przetozonym.

V. Warunki pracy:

1.Termin rozpoczecia - od zaraz.

2. Wymiar czasu pracy - petny wymiar.

3. Ucigzliwos¢ fizyczna - wyjazdy stuzbowe w terenie, niezaleznie od warunkéw pogodowych.
4. Czestotliwos¢ wyjazdoéw stuzbowych - wyjazdy stuzbowe w zaleznosci od zaistniatej potrzeby
kilkugodzinne lub catodniowe.

5. Sprzet informatyczny: jednostka komputerowa.

6. Oprogramowanie: Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw, Edytor aktéw prawnych, Pakiet
biurowy.

7. Miejsce pracy: Ornontowice ul. Zwyciestwa 26a, |l pietro budynku, budynek dostosowany dla
0s06b niepetnosprawnych (podjazd i winda) oraz teren gminy Ornontowice.

VI. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Ornontowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (wtasnorecznie podpisany) — zatgcznik do pobrania
2. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcego wyksztatcenie oraz inne dokumenty potwierdzajgce
umiejetnosci i kwalifikacje.

3. Podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik do pobrania.
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4. Podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe — zatgcznik do pobrania

5. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — zatgcznik do pobrania.

6. Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w ofercie
stanowig informacje publiczng — zatgcznik do pobrania.

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku osob, o ktérych
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze do Wydziatu Rozwoju i Inwestycji”, w siedzibie Urzedu Gminy —
pokdj 210 pietro | lub przestaé w formie elektronicznej — wiadomosci e-mailowe na adres
ug@ornontowice.pl lub za posrednictwem Platformy E-PUAP lub e-Doreczenia w terminie do dnia
22 wrzesnia 2025 r.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

IX. Koncowa weryfikacja

1. O zakwalifikowaniu do koncowej weryfikacji (test z zakresu wiedzy okreslonej w niniejszym
ogtoszeniu/rozmowa kwalifikacyjna/probka pracy) kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
badz w formie elektronicznej — wiadomosci e-mailowe.

2. Kandydaci, ktérzy nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu, nie zostang dopuszczeni
do kohcowej weryfikaciji.

X. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Oferty 5 najlepszych kandydatéw wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy (od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,

a w przypadku nie wybrania kandydata, od dnia podania informac;ji do publicznej wiadomosci

o braku wyboru), w aktach Wydziatu Organizacyjnego, a nastepnie komisyjnie zniszczone.

3. Oferty pozostatych kandydatéw nalezy odebraé osobiscie po zakohczeniu procedury
konkursowej. W przypadku nieodebrania dokumentow, zostang one komisyjnie zniszczone,

po uptywie 3 miesiecy (od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru,
a w przypadku nie wybrania kandydata, od dnia podania informac;ji do publicznej wiadomosci

o braku wyboru).

Wjt Gminy Ornontowice
(-) mgr Marcin Kotyczka

Ornontowice, dnia 11 wrzesnia 2025 r.



