Zarzadzenie Nr Or.120.29.2020
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 12 listopada 2020 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2020r. poz. 1282 z pézn. zm.) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
W tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowiacego zalacznik
do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzgdzeniem Nr 120.27.2011 z dnia
5 grudnia 2011 roku, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. rozwoju gospodarczego w Urzedzie
Gminy w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze powotuje komisje
rekrutacyjng w skladzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczacy komisji,

2) Danuta Lesniewska — Nowicka — cztonek,

3) Marta Schodowska — czlonek.

§3

1. Termin rozpoczecia naboru ~12 listopada 2020 roku.

2. Termin rozpoczgcia skladania dokumentéw aplikacyjnych — poczawszy od 13 listopada 2020 r.

3. Ostateczny termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa w dniu 24 listopada 2020 roku
o godz. 14%,

4. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedlug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr
120.27.2011  z dnia 5 grudnia 2011 roku

5. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla Wyzej wymieniony
Regulamin.

§ 4

Integralng czescia zarzadzenia sg zalgczniki:
1) Zatgeznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. rozwoju
gospodarczego,
2) Zalgcznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(Ul
Andrzej Yiardowski



Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or,120.29.2018
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 12 listopada 2020 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. rozwoju gospodarczego

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szezutowo.

IL. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. rozwoju gospodarczego - w petnym wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadan na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy”, stanowiacy zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

I1L. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezbedne,
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne pierwszego lub drugiego stopnia;
5) znajomos¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
6) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publicznej —
dodatkowe;
dobra znajomosé¢ pakietu Microsoft Office.
3. Wymagania dodatkowe.
1) znajomosé podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
2) znajomosé zasad ochrony danych osobowych,
3) podstawowa znajomogé procedur administracyjnych (KPA),
4) Starannosé, systematycznosé, komunikatywnosé, doktadnosé i sumiennosé.

o

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1) Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych (przetargi na ustugi,
dostawy i roboty budowlane) i $cisla wspolpraca w tym zakresie z pracownikami realizujgcymi w
Urzedzie te zadania.

2) Prowadzenie rejestrow uméw zawartych w wyniku postepowania w trybie zamoéwien publicznych.

3) Wspélpraca przy projektowaniu strategii, polityk i programéw gospodarczych z podmiotami
uczestniczgcymi w projektach.

4) Poszukiwanie alternatywnych form dzialalnosei dla mieszkancow.

5) Poszukiwanie Zrédel finansowania podejmowanych przez Urzad zadan (projekty finansowane ze
zrédet zewnetrznych na zadania inwestycyjne i ktérych beneficjentami sa pracownicy Urzedu i
Jjednostek organizacyjnych oraz mieszkancy Gminy).

6) Gromadzenie wszelkich informacji o gminie majacych wplyw na diagnozg potrzeb jej
mieszkancow.

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, eksploatacjg i ewidencja drog
gminnych.

§) Prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic, placdw oraz numerdw porzadkowych
nieruchomosci.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym  date  upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce wynosi 5,47 %.



VI. Wskazanie wymaganych dokumentow.

1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

7) oswiadczenie kandydata iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbgdnych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych(t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 1781)

9) Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é — jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejgtnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (zaswiadczenia, certyfikaty).

VII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1) Ostateczny termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 24 listopada 2020 roku
o godz. 14%,

2) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej, w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. rozwoju gospodarczego w Urzedzie Gminy w Szczutowie™:

» osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj. w poniedziatek w godz. 7.30-14.00, wtorek- piatek w godz.7.00 —
14.00.

» listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach date wptywu do kancelarii ogdlnej.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczng.

5) W przypadku przeslania dokumentoéw poczta, beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyna do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj. do godz. 14°° w dniu
24 listopada 2020 roku. Dokumenty kandydatow, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Szczutowie
po wyznaczonym terminie, nie beda otwierane i zostang odestane na adres zwrotny.

6) Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobrac ze strony
internetowej lub otrzymac¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.

7) Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:

- telefonicznie 24 276 71 67 wew. 112
- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pok.15.

8) Lista kandydatéw, ktorzy spelniag wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Szczutowo.

9) Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”,
stanowigcym zalgcznik do zarzgdzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego
zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,




10) Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesi¢cy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta kolejna umowa
0 pracg.




Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.120.11.2018
Wéjta Gminy Szczutowo

z dnia 24 maja 2018 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa jednostki organizacyjnej Urzad Gminy w Szczutowie; ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

2. Status pracownika

Pracownik zatrudniony na umowe o prace
na stanowisku urzedniczym

3. Nazwa stanowiska pracy: Podinspektor ds. rozwoju gospodarczego

1) Projektowanie programéw gospodarczych oraz tworzenie prawno-
organizacyjnych warunkéw dla realizacji strategii rozwoju

3.1 Cel istnienia stanowiska gminy i alternatywnych form dziatalno$ci dla mieszkancow.
2) Realizacja spraw wynikajacych z ustawy o zamdwieniach
publicznych.
3.2 W strukturze organizacyjnej Referat Rolnictwa i Infrastruktury  |Symbol komorki organizacyjnej
rzedu stanowisko znajduje sie w:  |Gminy Ri

3.3 Stanowisko podlega
bezposrednio;

Kierownikowi Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy

3.4 Pracownik zastepuje

Kierownika Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy - w sprawach, o
ktorych mowa w pkt. 4.2 opisu stanowiska.

Kierownika Referatu Rolnictwa i Infrastruktury Gminy — w sprawach, o

3.5 Pracownik jest zastepowany ktérych mowa w pkt. 4.1 ppkt 1 do 6 opisu stanowiska.

przez:

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i przestrzennej — w sprawach o
ktorych mowa w pkt. 4.1 ppkt 7 opisu stanowiska

3.6 Pracownik wspotpracuje z;

1) komérkami organizacyjnymi Urzedu,

2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,

3) Rada Gminy,

4) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,

5) urzedami administracji rzgdowej i samorzadowej wszystkich szczebli,
inspekcjami i strazami.

6) organami sprawiedliwosci i Scigania

7) organizacjami spotecznymi.

8) pracodawcami

4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz dostepu do informacji niejawnych

4.1 Szczegdtowy zakres
zadan oraz czynnosci
wykonywanych
na stanowisku ds.
rozwoju
gospodarczego.

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych (przetargi
na ustugi, dostawy i roboty budowlane) i scista wspotpraca w tym zakresie z
pracownikami realizujacymi w Urzedzie te zadania.

2) Prowadzenie rejestrow umow zawartych w wyniku postepowania w trybie
zamoOwien publicznych.

3) Wspolpraca przy projektowaniu strategii, polityk i programéw gospodarczych z
podmiotami uczestniczgcymi w projektach.

4) Poszukiwanie alternatywnych form dziatalnosci dla mieszkancow.

5) Poszukiwanie zrédel finansowania podejmowanych przez Urzad zadan (projekty
finansowane ze zrodel zewngtrznych na zadania inwestycyjne i ktorych
beneficjentami sg pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych oraz
mieszkancy Gminy).

6) Gromadzenie wszelkich informacji o gminie majgcych wptyw na diagnoze¢ potrzeb
jej mieszkancow.

7) Wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, eksploatacja i
ewidencja drog gminnych.

8) Prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa ulic, placéw oraz numerdw
porzadkowych nieruchomosci.

9) Inne zadania zlecane przez Wojta i Kierownika Referatu.

4.2 Szczegotowy zakres
zadan oraz czynnosci
wykonywanych w
zastepstwie za
Kierownika Referatu
Rolnictwa i

1) Poszukiwanie zrédet finansowania podejmowanych zadan.

2) Udziat w tworzeniu prawno — organizacyjnych warunkéw dla realizacji strategii,
planéw i programow zwigzanych z rozwojem gminy (np. strategia rozwoju gminy,
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, wieloletnie plany
inwestycyjne).




Infrastruktury Gminy

3) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem zadan ze $rodkow
zewnetrznych oraz wspolpraca z instytucjami i organami finansujacymi te zadania.
4) Nadzorowanie przetargdw publicznych prowadzonych przez Urzad.

5. Zakres uprawnien:
Uprawnienia Pani
wynikajg z ustawy z
dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.
U. z 2008r. Nr 223,
poz. 1458) i dotycza w
szczegolnosci:

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrgbnego upowaznienia
przez Wojta.

2) Wnioskowania w kwestii usprawnien 1 organizacji funkcjonowania Urzedu i
wlasnego stanowiska pracy.

3) Uzyskania od przelozonych wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania
powierzonych spraw.

4) Proponowania rozstrzygnig¢ w konkretnych sprawach dotyczacych Urzedu,
referatu, pracy administracji samorzadowej, zatatwiania indywidualnych spraw
ludnosci.

5) Uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy, okre$lonych Kodeksem Pracy oraz
przepisami wewnetrznymi Urzedu.

6. Zakres
odpowiedzialnosci
Odpowiedzialno$¢ Pani
sprowadza sig do:

1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.

2) Doktadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku,

3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej.

4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania srodkdw rzeczowych i
finansowych.

5) Scistego przestrzegania zasad przepisow wewnetrznych Urzedu (w tym m.in.: Regulaminu
Pracy, Regulaminu organizacyjnego, pozostatych regulaminow, polityk, instrukgii,
wytycznych, itp.).

6) Przestrzegania przepisow bhp i p. poz. w Urzedzie,

7) Ochrony danych osobowych, okreélonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

8) Ochrony informacji niejawnych okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

9) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

10) Stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentow na zajmowanym stanowisku.

7. Warunki pracy

Pracownik administracji samorzadowej zatrudniony na kierowniczym stanowisku
urzedniczym wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem ekranowym.

(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w o$miogodzinnym
dniu pracy, Urzad zapewnia czgsciowy zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok,
zgodnie z zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach okre$lonych Regulaminem pracy
Urzedu Gminy w Szczutowie)

8.Wymagane
kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

8.1 W zwigzku z
wykonywaniem
obowigzkow
pracowniczych

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane w zakresie
administracji

8.2 Inne kompetencje,
wiedza lub
umiejetnosci

1) Znajomos¢ obstugi maszyn i urzgdzen
biurowych (ksero, fax, skaner, obstugi
komputera i oprogramowania
biurowego w zakresie podstawowym).

2) pozadane prawo jazdy kat. B.

Postawa etyczna, wiedza specjalistyczna w zakresie
powierzonych spraw, komunikatywnos¢, umiejetnosc
pracy w zespole, inicjatywa, kreatywno$¢

Wﬁ) } Gminy

W
Andrz{a 'l}‘ﬁfl/ardowski




