OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W NOWEJ WSI LEBORSKIEJ
Nr 7/2016
Wéjt Gminy
Nowa Wie$ Leborska
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Nowej WSsi Leborskiej, ul. Grunwaldzka 24, 84-351 Nowa Wie$ Leborska:

Kierownik Referatu Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska oraz Promocji

(okres$lenie stanowiska)

Niezbedne wymagania dla kandydatéw (wymagania konieczne do podjecia pracy na w/w stanowisku):

1) przewidziane ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016
r., poz. 902.),

2) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego
obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) posiada wyksztatcenie wyzsze 1 lub Il stopnia o kierunku: ekonomia, prawo, administracja lub
zarzadzanie,

4) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywat przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢
gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Dodatkowe wymagania dla kandydatéw (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na w/w stanowisku):
1) znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ praktycznej interpretacji i wilasciwego wykorzystania przepiséw
prawnych w zakresie:
- samorzadu gminnego i o pracownikach samorzadowych,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
- ochrony danych osobowych,
- dostepie do informacji publicznej i petycji,
- finanséw publicznych,
- odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- prawa budowlanego,
- rachunkowosci,
- kodeksu cywilnego,
- zwalczania konkurencji,
- prawa ochrony Srodowiska, prawo wodne, prawo przyrody,
- ochrony zabytkow,
- geodezji,
- ochrony praw lokatorow,
- prawa energetycznego,
- gospodarki nieruchomosciami,
- prawa zamdwien publicznych,
- funduszy unijnych,
- dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu oraz sportu,
- inne akty prawne zwigzane z wykonywaniem zadan przez pracownikow referatu,
4) predyspozycje osobowosciowe i umiejetnosci:
- zarzadzania zespotem,
- motywowania pracownikdw, organizacji pracy i cedowania odpowiedzialnosci,
- pomagania i wspieranie wspotpracownikow,
- zapobiegania konfliktéw w zespole,
- komunikatywnos$¢ i wysokiej umiejetnosci wspotpracy w zespole,
- zdolnos¢ do kreatywnego i innowacyjnego myslenia,
- bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,
- postugiwania sie dokumentacjg techniczna,
- analitycznego myslenia, interpretacji przepisow prawa/wytycznych oraz wykorzystywanie ich
w wykonywanych zadaniach,



- ksztattowania kontaktu z instytucjami i podmiotami zewnetrznymi,

- starannos$¢, odpowiedzialnos$¢, obowigzkowos¢, zdyscyplinowanie, terminowosc, rzetelnosé
i profesjonalizm w dziataniu, otwarto$¢, uprzejmo$¢ w kontaktach z interesantem, przestrzeganie
zasad, radzenie sobie w sytuacjach stresowych, gotowos$¢ do podejmowania dodatkowych zadan.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Nadzor nad prawidlowg dziatalnoscig referatu, w tym zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji
prowadzonych spraw, w zakresie:
a) ochrony $rodowiska, zwierzat i przyrody,
b) odpadéw komunalnych,
¢) ochrony zabytkéw i cmentarzy,
d) gospodarki nieruchomosciami i ochrony praw lokatorow,
e) prawa energetycznego,
f) planowania i zagospodarowania przestrzennego i rewitalizacji,
g) geodezji,
h) funduszy unijnych, procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji,
i) prawa budowlanego i zamowien publicznych,
j) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi, z zagranicg i sportu,
k) promocji i rozwoju gminy.

2) Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych zakresu prowadzonych spraw.

3) Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje budzetu gminy w zakresie zaplanowanych inwestycji
gminnych, w tym stata wspétpraca z referatem finansow w zakresie wykonania budzetu.

4) Nadzor nad realizacjg zadan w zakresie ustug, remontéw i inwestycji gminnych.

5) Koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji koniecznej w celu
terminowego pozyskania funduszy zewnetrznych i rozliczania uzyskanych dofinansowan oraz
wspotdziatanie w powyzszym zakresie z innymi referatami/jednostkami organizacyjnymi wiasciwymi
merytorycznie,

6) Nadzdr nad pracownikami referatu w zakresie wnioskowania do instytucji, organizacji i funduszy
w celu pozyskania sSrodkdw na finansowanie inwestycji.

7) Zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan referatu, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantow.

8) Kontrola merytoryczna nad wykonywanymi zadaniami przez podlegtych pracownikow.

9) Organizowanie pracy i wyznaczanie Kierunkow dziatania podlegtym pracownikom.

10) Kreowanie i inicjowanie dziatan na rzecz rozwoju gminy,

11) Inicjowanie dziatan oraz wykonywanie zadan zwigzanych ze wsp&tpraca w kraju i zagraniczng gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku (na parterze podjazd dla osdb
niepetnosprawnych, sanitariat dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, ciggi komunikacyjne
o0 szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wdzkiem inwalidzkim, brak windy),

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy, praca pod presjg czasu, praca w urzedzie gminy
oraz w terenie.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) zyciorys - Curriculum Vitae,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomow zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (obowigzkowo w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu zgodnie z ustawg
o pracownikach samorzgdowych)

7) referencje,

8) osSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

10) oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,



11) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze.

Kserokopie dokumentow tj. kazda rozpoczetg strone kandydat powinien potwierdzi¢ wtasnorecznym
podpisem z dopiskiem ,,zazgodno$¢ kserokopii z oryginatem

6. Wskaznik zatrudnienia w Urzedzie Gminy w Nowej Wsi Leborskiej os6b niepetnosprawnych w
miesigcu listopadzie 2016 r. wynosi/nie wynosi* co najmniej 6%
(wymieni¢ miesiac)
7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie dokumentéw aplikacyjnych osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres:
Urzad Gminy w Nowej Wsi Leborskiej
ul. Grunwaldzka 24
84-351 Nowa Wie$ Leborska
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
Kierownik Referatu Rozwoju, Ochrony Srodowiska oraz Promocji”
w terminie do dnia 14 grudnia 2016r. do godz. 1530.
Decyduje data wptywu aplikacji do urzedu.

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ réwniez skladane drogg elektroniczng za posrednictwem
elektronicznej skrzynki podawczej (www.bip.nwl.pl~). Dokumenty elektroniczne muszg by¢ opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu skfadania ofert osoby spetniajgce warunki formalne okre$lone w ogtoszeniu
zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.nwl.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w urzedzie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory:

- zostat w naborze wybrany i zatrudniony zostang dotgczone do akt osobowych,

- w procesie naboru zakwalifikowat sie do dalszego etapu bedg przechowywane w urzedzie w oparciu
0 odrebne przepisy,

- nie zakwalifikowat sie bedg zwracane.

Uwaga

Zgodnie z trescig ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, kt6rzy zgtosili sie do
naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okre$lonym w niniejszym ogtoszeniu o naborze.


http://www.bip.nwl.pl

