Zatqcznik do zarzqdzenia Nr 235/22
Wajta Gminy Nowa Ruda
z dnia 8 czerwca 2022 r.

Nowa Ruda, dn. 08.06.2022 r.
0S00C.210.6.2022

WOIT GMINY NOWA RUDA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE: Kierownik
Referatu Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda

1.Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,*

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

7) posiadanie wyksztatcenia wyzszego | lub Il stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

8) posiadanie minimum 4-letniego stazu pracy (w tym co najmniej trzyletni staz pracy w ramach
stosunku pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku objetym procedurg naboru).

2. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzgdu gminnego,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego oraz na
stanowiskach kierowniczych,

3) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiety biurowe Open Office,
Microsoft Office, programy do obstugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe), umiejetnosc
obstugi urzgdzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.),

4) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie samorzadu gminnego
(ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o zaméwieniach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks
cywilny, kodeks pracy),

5) posiadanie prawa jazdy kat. B,

6) wysoki stopien kultury osobistej, kreatywnos¢ i komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w dziataniu,

systematycznosc i punktualnosc¢, dyspozycyjnosé,



7) umiejetnos¢ organizaciji pracy i zarzgdzania zasobami ludzkimi.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obowiazki ogdlne:

1. Organizowanie pracy Referatu, systematyczne jej usprawnienie oraz nadzoér nad wtasciwym
wypetnianiem obowigzkéw przez pracownikéw Referatu.

2. Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw i norm ogoélnych obowigzujgcych w Urzedzie oraz
przepiséw unormowanych w regulaminach, zarzgdzeniach, instrukcjach wewnetrznych itp.

3. Sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkéw i polecen.

4. Przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;j.

5. Inicjowanie i opracowywanie projektow aktéw normatywnych zgodnie z zakresem dziatania
Referatu.

6. Planowanie budzetu i opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz dziatalnosci
Referatu.

7. Zgtaszanie zwierzchnikowi o niedociggnieciach zaistniatych lub moggcych powsta¢ w toku
pracy na zajmowanym stanowisku i przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy
lub innych odcinkéw dziatalnosci.

8. Zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow.

9. Przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wiasciwe stosunki miedzyludzkie.

10. Wnikliwe i uprzejme zatatwianie stron.

11. Prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wlasnego stanowiska.

12. Podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia.

13. Dorazne wykonywanie czynnosci wynikajgcych z polecen stuzbowych przetozonego.

Obowiazki szczegoétowe:

1. Kierowanie dziatalnoscig Referatu Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych

w sprawach nalezgcych do wiasciwosci Referatu.

3. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Wojta oraz innych materiatéw
przedktadanych tym organom.

4. Opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu, w czesci dotyczgcej zadan
Referatu oraz sprawozdan z wykonania budzetu.

5. Nadzorowanie spraw zwigzanych z systemem gospodarki mieszkaniowej na terenie gminy,
udziat w pracach komisji mieszkaniowe;.

6. Wspotpraca ze wspodlnotami mieszkaniowymi.

7. Reprezentowanie Gminy w sprawach zwigzanych z zarzgdzaniem wspdlnotami.

8. Nadzdr nad porzgdkowaniem gospodarki wodno-sciekowej w mieszkaniowym zasobie
komunalnym oraz we wspélnotach mieszkaniowych, w tym nadzor nad prawidtowym

i biezgcym podtgaczaniem budynkow do sieci wodociggowych i kanalizacyjnych.

9. Wspotpraca i wspotdziatanie z operatorami sieci oraz z zarzgdcami i administratorami
mieszkaniowego zasobu komunalnego.

10. Koordynacja realizacji inwestycji i remontow.



11. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje remontéw i inwestycji gminnych.

12. Udziat w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie remontéw i inwestycji ze srodkow

pozabudzetowych w mieszkaniowych zasobach komunalnych.

13. Przekazywanie placu budowy i rozliczanie robét w zakresie objetym stanowiskiem.

14. Nadzér nad prowadzeniem remontéw i robét budowlanych budynkéw gminnych w tym,

w komunalnym zasobie mieszkaniowym oraz we wspaélnotach.

15. Nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem uzyskanych funduszy zgodnie

Z przeznaczeniem, przygotowywanie projektéw umoéw, nadzér nad wykonywaniem umow,

sporzadzanie sprawozdan z wydatkowania srodkow, opisywanie i zatwierdzanie faktur do

zaptaty.

16. Nadzér nad realizacjg zadan oraz terminowoscig i poprawnoscig spraw zatatwianych

przez pracownikéw Referatu Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa.

17. Badanie zasadnosci skarg i wnioskéw dotyczgcych pracy pracownikéw Referatu

Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa.

18. Opracowywanie projektéw szczegdtowych zakresédw czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw oraz zastepstw.

19. Sporzgdzanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan

Referatu.

20. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy

Referatu.

21. Nadzér nad postepowaniami o udzielenie zamdwien publicznych przygotowywanych

przez podlegtych pracownikéw referatu, udziat w pracach komisji przetargowe.

22. Udostepnianie informacji w ramach swoich kompetencji, w celu sporzgdzania informacji

prasowych.

23. Wytwarzanie, przekazywanie i aktualizowanie informacji do Biuletynu Informacji

Publicznej oraz udostepnianie informacji publicznej, w sprawach nalezgcych do wtasciwosci

Referat.

24. Przygotowywanie i biezgce przekazywanie wytworzonej dokumentacji do archiwum

zaktadowego Urzedu.

4. Wymagane dokumenty:

1) Podpisany list motywacyjny z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych, o treéci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych”,

2) zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem dotychczasowej kariery
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata,”

4) kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw

o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem). Inne zaswiadczenia



dokumentujgce staz pracy w oryginale lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie

pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie
w wymiarze okreslonym w ogfoszeniu o naborze,

9) podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla
kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda™™

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé poswiadczona przez kandydata za
zgodno$é¢ z oryginatem (dotyczy kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

12) autorska propozycja pracy w Referacie Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie
Gminy Nowa Ruda.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Kierownik Referatu Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie

Przewidywany termin zatrudnienia: Sierpien 2022 rok.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii Xl zaszeregowania na podstawie regulaminu

wynagradzania pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na

kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art.16 ust.3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zm.),

obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa

Ruda, ul. Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do dnia 23 czerwca 2022 roku do godz.

15:30 na adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik

Referatu Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.”



Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentoéw po uptywie terminu sktadania aplikaciji.
Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 24 czerwca 2022 roku
0 godzinie 9:00.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul.

Niepodlegtosci nr 2 oraz na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.
Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego
etapu wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informaciji
Publicznej.
Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda ul.
Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.
Wojt Gminy moze odwotaé, przerwaé lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie,
o ile zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione
okolicznosci uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia
procedury naboru.

Z up. Wijta

Anna Zawislak

Zastepca Wojta
i W6jt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi mogq
ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej

Polskiej — art.11 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

k%
Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczqcej naborow na stanowiska.

* %k %k
Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie

Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda

w czesci dotyczgcej naborow na stanowiska.



