Kleczew, 1 lutego 2019 r.

Burmistrz Gminy i Miasta

Kleczew

A0.2110.9.2019

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Ko$ciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska.

3. Wymagania niezbedne:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
co najmniej pigcioletni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowe;j
lub rzadowej,

wyksztalcenie wyzsze,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego, kodeksu

postepowania administracyjnego, przygotowania i realizacji inwestydji,
zagospodarowania przestrzennego, gospodarowania gruntami, prawa

zamowien publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji zadann okreslonych
w niniejszym ogloszeniu o naborze,

studia podyplomowe w zakresie administracji,

umiejetnos¢ obstlugi komputera oraz znajomos¢ biurowych programéw
komputerowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych oraz stosowania ich w praktyce,
umiejetnosd jasnego i zwieztego formulowania mysli w formie pisemnej,
umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ planowania i organizacji wtasnej pracy,

sumienno$¢, doktadnosé, komunikatywnosc.



1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Do gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

kierowanie praca referatu w sposdb zapewniajacy realizacje zadan referatu,
opracowywanie informacji dotyczacych stanu przygotowania i realizacji zadan
inwestycyjnych,

udziat w pracach zwiazanych z opracowywaniem dokumentéw strategicznych
gminy Kleczew,

przygotowywanie informacji dotyczacych planu budzetu gminy i jego zmian oraz
jego wykonanie w zakresie dotyczacym referatu,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w zakresie przypisanym do
stanowiska,

przygotowywanie plandéw inwestycji, remontdw inwestycyjnych obiektow,
budynkdw, lokali i pomieszczen,

organizowanie transportu publicznego na terenie gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem komunalnym gminy Kleczew,

aktualizacja ewidengji drég i prowadzenie spraw zwigzanych z kategoria drog,

10) udziat w naradach koordynacyjnych dotyczacych realizowanych inwestycji,

11) udziat w czynnosciach zwigzanych z odbiorem robo6t budowlanych,

12) wydawanie decyzji z upowaznienia Burmistrza w zakresie prac referatu,

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji, Rozwoju,

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska zostanie okreslony w zakresie

obowigzkdéw i uprawnien.

6.

7.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5,
62-540 Kleczew, biuro na I pietrze.

2) Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.

3) Praca w pozydji siedzace;j.

4) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

5) Praca w terenie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia

0sdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
wg wzoru zamieszczonego pod ogloszeniem o naborze,

kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

pisemne oswiadczenia kandydata:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

b) o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci
objetych zakresem zadan na stanowisku Kierownika Referatu Inwestycji,
Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetlnosprawna - kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

10) spis sktadanych dokumentéw.

Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta
w Kleczewie, pl.Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew lub sklada¢ osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknietej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedziatek, éroda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane
poczta albo sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawiera¢ na
kopercie dopisek: ,Nabér na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji,

Rozwoju, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska”.



2)

3)

Termin skladania dokumentéw uptywa 11 lutego 2019 r. o godz. 12.00
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

D

2)

3)

Niespelnienie ktéregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny wstgpne;.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmow
kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie
nalezy wskaza¢ numer telefonu do kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musialowski



