WOJT
GMINY GARBOW . ,
woi. lubelskie WOJT GMINY GARBOW
¢ - 21 - 080 GARBOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

ds. inwestycji gminnych i rolnictwa w Urzedzie Gminy Garbow — petny etat (1,0)

nazwa stanowiska pracy
Umowa o prace na czas okreslony (do 6 miesiecy) z mozliwoscia zatrudnienia na czas
nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztatcenie wyzsze magisterskie — (preferowane kierunki: budowlane, administracyjne,
ekonomiczne, ewentualnie rolnicze);

b) Znajomos¢ obstugi: komputera i programéw MS Office (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny,
internet, poczta elektroniczna), obstugi drukarek komputerowych, kopiarek, skanerow;

c) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

d) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe;

2. Wymagania dodatkowe:

a) Znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu — szczegodlnie: prawa budowlanego, ustawy
prawo zamowien publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeksu pracy,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym oraz przepiséw prawa
dotyczgcych rolnictwa — w tym produkcji roslinnej i zwierzecej;

b) Podstawowa wiedza ogoina (ustrojowa) o Gminie Garbéw i samorzgdzie lokalnym:

c) Wysoka kultura osobista, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
predyspozycje osobowosciowe: uprzejmosé, zyczliwosé, pogodne usposobienie, doktadnoseé,
punktualnos¢;

d) Odpornos¢ na stres;

e) Nieposzlakowana opinia;

Mile widziane doswiadczenie przy wykonywaniu podobnych czynnos$ci do zakresu zadan
przewidzianych na stanowisku na ktore prowadzony jest nabdér, w tym posiadanie uprawnien
budowlanych branzy architektoniczo - budowlanej, czy branzy sanitarnej (wodociggowo -
kanalizacyjnej), czy branzy elektrycznej — (wraz z obstugg programoéw komputerowych, aplikacji
dedykowanych branzom jak wyzej);

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtoéwne:

1.

Prowadzenie obstugi administracyjnej inwestycji gminnych i remontow, w tym zapewnienie
petnej dokumentacji technicznej i pozwolern wymaganych prawem oraz nadzoru inwestorskiego
sprawowanego przez osoby posiadajgce stosowne uprawnienia budowlane;

Biezgca obstuga administracyjna prac zwigzanych z prowadzonymi inwestycjami i remontami
i odbiorami zakonczonych inwestycji i remontow;

Prowadzenie czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwien publicznych i wykonywanie
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowan o zamoéwienie publiczne, a dotyczgcych
inwestycji gminnych i remontéw;

Kompletowanie, gromadzenie i prawidtowe przechowywanie w sposob zabezpieczajacy przed
zniszczeniem i zagubieniem dokumentacji po zakonczeniu inwestycji i remontu, w tym petnej
dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym postepowaniem, tgcznie ze ztozonymi ofertami,
oraz pozniejsze prawidlowe przekazywanie wymienionych dokumentéw do archiwum
zaktadowego;

Wspotpraca z Referatem Finansowo — Ksiegowym i Podatkowym w zakresie: bezzwiocznego
informowania o podpisanych umowach na inwestycje i remonty, biezgce opisywanie faktur pod
wzgledem merytorycznym przy Scistej wspotpracy z inspektorem nadzoru inwestorskiego
i zamieszczaniu adnotacji 0 zastosowaniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
terminowe przekazywanie kompletu dokumentéw, w tym protokotdw odbioru prac
umozliwiajgcych zrealizowanie zapfaty za wykonane inwestycie i remonty, dopilnowanie
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terminowego zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i wadiéw wptacanych przez
oferentéw;

Pomoc Kierownikowi Referatu Spraw Technicznych i Gospodarczych oraz innym wykonawcom
w sprawach zwigzanych z prowadzonymi przez gmine inwestycjami i remontami, udzielanie
wykonawcom wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych realizowanych projektow
inwestycyjnych i remontowych;

Podejmowanie skutecznych dziatann prowadzacych do pozyskania zewnetrznych s$rodkow
finansowych na sfinansowanie lub dofinansowanie zaplanowanych inwestycji i remontéw;

Prowadzenie spraw dotyczgcych rolnictwa na terenie Gminy Garbéw w szczegoélnosci: nadzor
nad produkcja roslinng i zwierzecg z uwzglednieniem wspodtpracy ze stuzbami weterynaryjnymi
w zakresie profilaktyki i zwalczania chordb zwierzecych oraz dotyczgcych ochrony zwierzat
gospodarskich, wspoétpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w zakresie
realizacji ustawy o bezpieczenstwie zywnosci i zywienia, prowadzenie spraw zwigzanych
Z wysiewaniem sie chwastéw z dziatek odtogowanych na sagsiadujgce grunty;

Wspétpraca z softysami wszystkich sotectw gminy oraz instytucjami, zwigzkami i innymi
organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa w tym: Os$rodkiem Doradztwa Rolniczego,
Inspekcjg Ochrony Roslin, Inspekcjg Sanitarng, Inspekcjga Weterynaryjng, Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Izbg Rolniczg, Krajowym Os$rodkiem Wsparcia
Rolnictwa;

10.

Wspotpraca i pomoc administracyjna w realizacji zadan Gminnej Spétki Wodnej oraz wspétpraca
i pomoc Kierownikowi Referatu praw Technicznych i Gospodarczych UG w zakresie
prowadzenia niezbednych robét na obiektach nie objetych dziatalnoscig spétek wodnych
dotyczgcych konserwacji i eksploatacji urzgdzen melioracyjnych administrowanych przez
Gmine.

Zadania pomocnicze:

1.

Przyjmowanie i sporzgdzanie korespondencji w ramach wykonywanych obowigzkdéw.

2.

Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Urzedu Gminy.

Zadania okresowe:

1.

Wspotudziat w organizacji uroczystosci organizowanych przez Gmine.

2.

Sporzadzanie obowigzkowe] sprawozdawczosci (m. in. do Urzedu Statystycznego) wynikajgcej
z realizowanych zadan na stanowisku pracy w tym dotyczacych zrealizowanych inwestycji i remontéw.

3.

Uczestniczenie w spisach powszechnych organizowanych przez Urzad Statystyczny (Narodowy Spis
Powszechny, Powszechny Spis Rolny), w tym z zakresu rolnictwa oraz badaniach rolniczych
realizowanych przez ten urzad i/lub szacunkach plonéw w indywidulnych gospodarstwach rolnych.

Wykonywanie zadan zwigzanych z obronnosciag zleconych przez Wojta Gminy:

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy oraz Sekretarza Gminy w zakresie
zajmowanego stanowiska w obszarze obstugi inwestycji gminnych i remontéw oraz obszarze
rolnictwa.

Zakres odpowiedzialnos$ci:

1.

Za nieprzestrzeganie obowigzkdéw pracowniczych pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ Porzgdkowa:
kara upomnienia, kare nagany, w przypadkach okreslonych regulaminem pracy takze kara pieniezna,

2. | Dyscyplinarng: nagana, nagana z ostrzezeniem, pozbawienie mozliwosci ewentualnego awansu przez
okres 2 lat, przeniesienie na nizsze stanowisko, wydalenie z pracy w Urzedzie;
3. | Finansowa za powierzone we wtasciwym trybie mienie (sprzet);

Zakres upowaznien:

1.

Prawo wgladu i przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji
zadan na stanowisku pracy.

2. |Prawo do podpisywania korespondencji - pism dotyczgcych prowadzonych spraw na stanowisku
pracy.
Zastepstwo:
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)




osoba wskazana odrebnie (doraznie) przez Wojta, w ramach powierzonych odrebnie

uprawnien;

2. Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: (nazwa stanowiska)
osoba wskazana odrebnie (doraznie) przez Wojta, w ramach powierzonych odrebnie
uprawnien;

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6% (2,8369).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w pomieszczeniu biurowym, praca
z monitorami ekranowymi, okresowe — czeste wizyty na prowadzone przez gmine inwestycje
i remonty, sporadyczne wyjazdy do: Starostwa Powiatowego w Lublinie, Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego, bezposredni kontakt z interesantami i uczestnikami
procesow inwestycyjnych i remontowych (z wykonawcami tych robét), 8 godzin pracy dziennie
(40 godzin tygodniowo), praca w godzinach: 7:30 — 15:30.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej zawierajacy w szczegoélnosci informacje
o stazu pracy;

b) list motywacyjny;

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie w zawodzie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow / [kserokopie];

d) kwestionariusz osobowy;

e) inne dodatkowe dokumenty: o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /ukonczonych
kursach, szkoleniach/, [kserokopig];

f) kserokopie swiadectw pracy /o ile kandydat/ka pracowat/a;

g) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych:;

i) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

j) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg,

k) klauzula informacyjna dla kandydata.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie i wzory o$wiadczen do pobrania ze
strony BIP gm. Garbéw oraz siedzibie Urzedu Gminy w Garbowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Garbow —
sekretariat UG p. nr 11 (I pietro), lub pocztg na adres Urzedu: Urzad Gminy Garbéw ul. Krakowskie
Przedmiescie 50, 21 — 080 Garbow, w zamknietej kopercie formatu A4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. inwestycji gminnych i rolnictwa”, w terminie do dnia 19 wrzesnia 2024 r. do
godz. 9%,

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyng do
Urzedu Gminy Garbow po wyzej okre$lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://uggarbow.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru bedg
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu selekcji koncowej sktadajgcej sie z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokfadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone wtasnorecznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula:

,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko: ds. inwestycji gminnych i rolnictwa, prowadzonego
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przez Urzgd Gminy Garbow. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.
Zapoznatem(-am) sie z treScig klauzuli informacyjnej, w tym informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujg w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych”.

Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacy sie egzaminem, ktérego tylko pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4.500,- zt.

Garbdw, 2024-09-02




