ZARZADZENIE Nr 7/19
WOJTA GMINY KIWITY

z dnia 5 lutego 2019 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko Kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej , Ochrony Srodowiska i Oswiaty
w Urzedzie Gminy Kiwity.

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2018 r. poz.994 z p6Z .zm.) w zwigzku z art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz.U.z 2018 r. ,poz.1260 z péZ.zm ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.1. Ogtaszam otwarty nabér na wolne stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i O$wiaty w Urzedzie Gminy Kiwity.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.0gtoszenie o naborze, o ktérym mowa w §1 ust.2 podlega opublikowaniu na tablicy
ogloszen w Urzedzie Gminy Kiwity oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7 /19 Wéjta Gminy Kiwity z dnia 5 lutego 2019 r.,

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNIKA REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNE] ,
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OCHRONY SRODOWISKA 1 OSWIATY W URZEDZIE GMINY KIWITY

I. Okreslenie stanowiska :

Stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i O$wiaty w Urzedzie Gminy Kiwity.

IL Wymiar etatu: peten etat. W przypadku os6b podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym , na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.
W tym przypadku zastosowanie bedg miaty przepisy art. 16 ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1260 z péZn. zm.), wOéwczas pracownik obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawcza o ktérej mowa w art. 19 ww.
ustawy izda¢ egzamin.

111. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbg¢dne (formalne):

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw
publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

co najmniej 4 letni staz pracy,

posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy - wyksztatcenie
wyzsze magisterskie,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustaw m.in: Kodeks postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, prawo oSwiatowe , Karta
nauczyciela, o systemie o§wiaty, o systemie informacji o§wiatowej,

o finansowaniu zadan o$wiatowych , o zamdwieniach publicznych, o ochronie
zabytkéw i opiece nad zabytkami, o ochronie przeciwpozarowej, o ochronie
$§rodowiska , o dostepie do informacji publicznej.

biegta znajomo$¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

10. posiadanie umiejetnodci analizy i syntezy informacji.



2.Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doSwiadczenie pracy w administracji samorzadowej na stanowisku

kierowniczym,

prawo jazdy kat. B,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumiennos¢, uczciwose,

odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

0 pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.
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3.Zakres zadan na stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor:

1. kierowanie Referatem Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i O§wiaty,

2. prowadzenie cato$ci spraw z zakresu o§wiaty w tym prowadzenie postepowan
administracyjnych w sprawach wydatkowania §rodkéw Funduszu Pracy, kultury,
kultury fizycznej, sportu i turystyki,

3. nadzor nad Szkota Podstawowa w Kiwitach i Niepublicznymi Placowkami
O$wiatowymi w zakresie przydziatu oraz wykorzystania dotacji

4. nadzér nad Swietlicami wiejskimi oraz terenem przylegtym do $wietlic, w tym :
najem, uzyczenie , wyposazenie , drobne remonty,

5. sprawowanie nadzoru nad Gminng Bibliotekg Publiczng ,

6. sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach
pomocniczych i obstugi Urzedu Gminy,

7. prowadzenie spraw z zakresu BHP ( szkolenia wstepne , okresowe oraz
ewidencja wypadkéw )

8. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkdw i opiece nad
zabytkami,

9. koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu PPOZ w porozumieniu z
Komendantem Gminnym OSP,

10. koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego i zdrowia

publicznego ,



11. prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng , cieplng oraz
paliwa ptynne ( organizacja przetargéw oraz odpowiedzialno$¢ za postepowanie
przetargowe na dostawe : paliw cieplnych zuzywanych w budynkach bedacych
wiasnoscia gminy, paliw ptynnych zuzywanych w pojazdach i sprzecie gminy,
energie elektryczng zuzywang w budynkach gminnych i o§wietleniu ulicznym ),

12. opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw na zakupy i ustugi
w zakresie : budownictwa , oSwiaty i gospodarki komunalnej .

13. prowadzenie rejestrow zuzycia : materiatéw budowlanych , paliw , czesci
zamiennych ,opatu,

14. kontrola kart drogowych , rozliczanie zuzycia paliw , rozliczanie kosztow

ogrzewania budynkéw ,

15. realizowanie zadan wynikajgcych z promocji gminy , w tym m.in. organizacja
wszelkich uroczystosci gminnych,

16. nadzor oraz realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu na terenie
gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Pracaod dnia 1 marca 2019 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas zgodnie z
art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych  ( Dz.U.z 2018 r. poz. 1260 z p6Z zm). Praca biurowa w
budynku Urzedu Gminy w Kiwitach i praca w terenie . Zmienne tempo pracy,
czgste kontakty z interesantami, konieczno$¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji, konieczno$¢ poszukiwania informacji z wielu
réznych Zrédet, prowadzenie spraw, w ktérych wystepowaé moze znaczna iloé¢
stron post¢powania, praca przy monitorze komputerowym.

2. Pracownik moze otrzymac stosowne upowaznienie Woéjta Gminy do
wydawania decyzji administracyjnych, w zwiazku z powyzszym bedzie
obowigzany do ztozenia o$wiadczenia majatkowego zgodnie z art. 24 h ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2018 r. poz. 994, ze
zm.).

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Uwaga - zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ,Jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo



w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przysiuguje osobie niepetnosprawnej...”

6. Wymagane dokumenty:

—

CV i list motywacyjny,

2. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystania z peini praw publicznych,

3. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie tocza sie przeciwko
niemu postepowania karne ani skarbowe,

4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

5. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7. wszystkie kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych

dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

Dokumenty przedtozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i os§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), do dokumentow
aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o nastepujgcej tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze”.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie beda mie¢ wptywu na procedure rekrutacyjna.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i
dopiskiem ,Nabér na Stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska i O§wiaty w Urzedzie Gminy Kiwity”, do dnia 19 lutego 2019
roku do godz. 10 :00 w Urzedzie Gminy w Kiwity ( Sekretariat )lub na adres: Urzad
Gminy Kiwity , Kiwity 28, 11-106 Kiwity( decyduje data faktycznego wplywu

do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzZej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentow po uptywie
terminu sktadania aplikacji.



Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Kiwity.

0 zakwalifikowaniu sie do Il etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie , e-mailowo lub listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.



