Wojt Gminy Rybno
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

. MIEJSCE PRACY: Urzad Gminy Rybno, 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15.
Il. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:
1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
)

spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (1. j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),

e) wyksztatcenie wyzsze: budownictwo lub architektura lub geodezja lub pokrewne,
f)  doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,

g) znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,

h) obowigzkowo$¢ i sumiennosc,

i) umiejetno$¢ obstugi komputera,

) rzetelno$¢ i terminowo$¢ oraz dbato$¢ o whasny rozwdj zawodowy,

k) otwartos¢ na kontakt i budowanie relacji.

[) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

m) nieposzlakowana opinia,
n) znajomo$¢ obowigzujacych aktdw prawnych:

1) ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
3) ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

4) ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomo$ciami

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ ustawy o zaméwieniach publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o finansach publicznych
) znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office,
) praktyczne umiejetnosci obstugi programéw informatycznych, min. EPUAP, profil zaufany,
)
)
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znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
kreatywno$c¢ i inicjowanie zmian w pracy,

f)  umiejetnos¢ pracy w zespole.
ll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem procesu inwestycyjnego i realizacjg inwestycji, w tym miedzy
innymi:

D

a) okre$lanie zakresu robét,

b) wstepne szacowanie wartosci robdt,

c) przygotowanie dokumentaciji technicznej (lub dokumentacji uproszczonej), kosztorysu,

d) opracowywanie SWZ,

e) przygotowanie projektdw umdw na roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z inwestycjami,

f) wspdtudziat w przygotowaniu przetargu lub przeprowadzenie postepowania zgodnie z regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 tys. ,

g) przekazanie terenu wykonawcy,



h) nadzér nad realizacjg inwestyciji,

i) odbior i rozliczenie inwestycji.

j)  prowadzenie spraw zwigzanych z budowg, remontami i odbudowg obiektow uzytecznosci publicznej,
k) organizowanie i zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

I) biezaca analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych $rodkéw finansowych ze zrddet pozabudzetowych
na realizacje zadan inwestycyjnych,

m) dokonywanie rozliczen realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

n) przestrzeganie zasad udzielania zaméwien publicznych przy realizacji faktur za roboty budowlane, ustugi
i dostawy.

2) analiza mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych Unii Europejskiej i innych zewnetrznych $rodkéw
wspomagajacych realizacje zadan Gminy oraz podejmowanie skutecznych czynno$ci dla pozyskania tych
Srodkow,

3) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programéw pomocowych,

4) realizacja, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczosci projektéw finansowanych ze S$rodkow
pomocowych,

5) rozliczenie i ocena korzysci z wprowadzonego programu pomocowego W gminie,

6) prowadzenie spraw wynikajacych z uprawnien Wojta Gminy przewidzianych w przepisach prawa budowlanego
polegajacych na mozliwosci wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego polecerr podjecia
dziafania w przypadku bezpo$redniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem
lub rozbidrka budowlana,

7) zezwolenie na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen oraz obiektdw budowlanych nie zwigzanych
z funkcjonowaniem drogi,

8) wspotpraca z nadzorem budowlanym w zakresie zakoriczenia prac budowlanych oraz oddania obiektu
do uzytkowania,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem i scalaniem nieruchomosci, rozgraniczeniem oraz wznowieniem
granic nieruchomosci,

10) prowadzenie spraw dotyczacych remontdw biezacych oraz konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen
biurowych i urzadzen w budynku administracyjnym (UG) i budynkach komunalnych,

11) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji energetycznych, centralnego ogrzewania,
instalacji wodno — kanalizacyjnej w budynku Urzedu oraz zapewnienie niezbednej ich konserwacii,

12) informowanie o programach pomocowych krajowych i zagranicznych,

13) biezace uzupetniania wiedzy wiasnej i pracownikéw Urzedu Gminy o zasadach funkcjonowania Gminy
w Unii Europejskiej,

14) wspdtpraca w zakresie przygotowania Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz budzetu Gminy w zakresie
finansowania projektow,

15) aktualizacja strategii rozwoju Gminy, planu rozwoju lokalnego oraz innej dokumentacii strategicznej niezbedne;
do rozwoju spotecznego, gospodarczego, ekonomicznego gminy,

16) wyszukiwanie ogftoszen na temat aktualnych programéw pomocowych oraz informowanie o mozliwych
do podijecia dziatan zmierzajacych do zrealizowania tych programéw,

17) monitorowanie terminu naboru wnioskow,

18) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sie do finansowania ze $rodkéw
unijnych,

19) pomoc w przygotowaniu i sktadaniu wnioskéw w sprawie pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych dla Gminy,

20) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od chwili przygotowania wniosku
do rozliczenia zadania,

21) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych do zewnetrznych programéw pomocowych,

22) realizacja, nadzor, rozliczanie i prowadzenie sprawozdawczo$ci projektdéw finansowanych ze $rodkéw
pomocowych,



23) rozliczenie i ocena korzysci z wprowadzonego programu pomocowego W gminie,

24) wspdipraca z Kierownikami Referatow w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych
do wspoftfinansowania ze Srodkéw pomocowych,

25) wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych i unijnych,

26) informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwo$ciach pozyskania $rodkéw na zadania realizowane
w ramach ich dziatalnosci,

27) programowanie i koordynowanie prac zwigzanych z budowg sieci: wodociggowej, elekirycznej, kanalizacji
sanitarnej, gazyfikacyjnej,

28) przygotowywanie wieloletnich planow inwestycyjnych,
29) realizacja ustawy Prawo zamdwien publicznych, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamdwien publicznych dla zadan powierzonych
w zakresie czynnosci,

b) petnienie funkcji merytorycznej w sprawach zamédwier publicznych dokonywanych przez stanowisko.
30) prowadzenie inwestycji i nadzorowanie inwestycji gminnych,
31) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami i odbudowg obiektow uzyteczno$ci publicznej,

32) biezaca analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych ze Zrodet pozabudzetowych
na realizacje zadar inwestycyjnych,

33) przestrzeganie zasad udzielania zamdwien publicznych przy realizacji faktur za roboty budowlane, ustugi
i dostawy,

34) stosowaC przepisy ustawy w zakresie doreczania korespondencji z wykorzystaniem publicznej ustugi
rejestrowanego doreczenia elektronicznego od dnia okreslonego w komunikacie wydanym na podstawie ust. 10
ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o doreczeniach elektronicznych, a w zakresie doreczania korespondencji z
wykorzystaniem publicznej ustugi hybrydowej nie pozniej niz od dnia 1 pazdziernika 2029 r.,

35) Do obowigzkow kierownikéw nalezy m. in.:

a) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektow plandw finansowych,

b) realizowanie planu finansowego w zakresie dziatania referatu oraz dokonywanie biezacej i okresowej analizy
wykonania planu,

¢) przestrzegania przepiséw dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,
d) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programéw, przekazanych do realizacji referatu,

e) nadzor nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz projektow
uchwat Rady, badz zarzadzen Wéjta lub jego polecen,

f) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw zarzadzen w sprawie organizacji pracy urzedu,

g) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajgcych
Z przepis6w prawa materialnego,

h) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
informaciji niejawnych oraz eksploataciji systeméw informatycznych,

i) nadzér nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz informaciji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania referatu,

j) nadzér nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacii,
k) nadzér nad wtadciwym uzytkowaniem sktadnikéw majatkowych urzedu przez pracownikow referatu,
I) zapewnienie przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,

m) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowigzujgcymi regulaminami,
zarzadzeniami
oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy.

IV. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:
1. Nawigzanie stosunku pracy: czerwiec 2024 r.;
2. Pefen etat.
3. Umowa o prace na czas okre$lony 4 miesigce z mozliwoscig przedituzenia na czas nieokreslony.



VL.

VII.

4. Stanowisko pracy miesci sie na Il pietrze budynku urzedu.
5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. W zaleznosci od potrzeb konieczno$¢ $wiadczenia pracy poza statym miejscem zatrudnienia (praca w terenie
bez wzgledu na warunki atmosferyczne).

7. Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewnetrzne wynikajace z potrzeby prawidtowego funkcjonowania
stanowiska.

8. Obstuga urzadzen biurowych.

9. Wymiar czasu pracy: 1:1 etat, tj. $rednio 8 godzin dziennie (40 tygodniowo), w godzinach od 8.00 do 16.00;
od poniedziatku do pigtku.

10. Miejsce pracy: Rybno, ul. Lubawska 15 oraz teren Gminy Rybno.

11. Praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspotpracy ze wszystkimi komorkami urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi.

12. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust.
3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa

w art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych i zda¢ egzamin (pozytywny wynik egzaminu kornczacego stuzbe
przygotowawczg gwarantuje nawigzanie dalszego stosunku pracy).

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Rybno, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu styczniu nie przekroczyt 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. List motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego.

Os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo.

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace zatrudnienie.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania
0 naborze, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych wraz z klauzulg informacyjna.

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej
(wymagane od kandydata przystepujacego do naboru, a nie bedacego obywatelem polskim).

11. Oséwiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie dokumentéw.
12. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

13. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy (z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych).

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
1. Termin i miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Rybno 13 - 220 Rybno, ul. Lubawska 15
(sekretariat pok. Nr 13, | pietro),

2) lub pocztg na adres Urzedu Gminy Rybno 13 — 220 Rybno, ul. Lubawska 15,

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na ,Kierownik ds. gospodarki komunalnej i nieruchomosci” w terminie
do dnia 24 maja 2024 r. do godz. 12.00 (UWAGA: liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Rybno).

Dodatkowych informacji udziela — Sekretarz Gminy Rybno Jolanta Jendrycka, tel. 23 696 60 55 wew. 19.
Planowane zatrudnienie od czerwca 2024 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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2. Sposob:

Dokumenty musza by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Dokumenty przedktadane przez kandydata muszg byC sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego. wszystkie kopie dokumentdw nalezy opatrze¢ klauzulg ,Za zgodno$¢ z oryginatem” i podpisem
kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Vill. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi:

a. |etap Konkursu - do dnia 27 maja 2024 r. - weryfikacja i formalna analiza dokumentéw aplikacyjnych ztozonych
przez kandydatéw.

b. Il etap Konkursu — w dniu 28 maja 2024 r. godz. 13:00 — test kwalifikacyjny / rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze.

Rozmowa kwallifikacyjna odbedzie sie w Urzedzie Gminy Rybno, w sali konferencyjnej (parter). Nie stawienie si¢
na rozmowe kwalifikacyjng bedzie traktowane jak rezygnacja z udziatu w konkursie.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej -
bip.gminarybno.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rybno.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych
w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pieciu najlepszych kandydatéw bedg przechowywane zgodnie z instrukcjq kancelaryjna, a pozostatych
kandydatow beda odsytane lub odbierane osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikéw zostang
komisyjnie zniszczone

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda odbierane osobiscie lub odestane do ich nadawcy, po
uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Wojt Gminy Rybno
[ - | Tomasz Wegrzynowski



