Zarzgdzenie Nr 61/2017
Burmistrza Jasienia
z dnia 10 lipca 2017 r.

w sprawie :  przeprowadzenia naboru na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze —
Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych, Ochrony Srodowiska
i Promocji w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Na podstawie art. Il ust. | i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity z 2016r. poz. 902 ze¢ zmianami) oraz art. 30 ust. 2 pkt. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.
446 ze zmianami) zarzadzam co nast¢puje:

§ I. Ogtaszam nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Kierownika Reteratu
Zamowien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

§ 2.1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyze] wymienione kierownicze stanowisko
urzednicze przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Jasienia.
2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z Regulaminem przeprowadzenia naboru.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko Kierownika Referatu Zamowien
Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Informacje¢ o ogloszeniu naboru zamieszcza si¢ na :
[. Stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

2. Tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Jasieniu.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do
Zarzadzenia Nr 61/2017
Burmistrza Jasienia

z dnia 10 lipca 2017 r.

BURMISTRZ JASIENIA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji

w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX Lecia 20, 68-320 Jasien.
[1. Stanowisko:

Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promogji.
I11. Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie.

.

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze.

6. Co najmniej czteroletni staz pracy w administracji samorzadowej w tym co najmniej
trzyletni staz pracy potwierdzajgcy doswiadczenie zawodowe w  zakresie
przygotowywania 1 przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego oraz w realizacji projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich
w tym w jednostkach sektora tinansdéw publicznych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym.

8. Znajomo$¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o finansach publicznych, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o ochronie
danych osobowych, prawo zamoéwien publicznych, prawo ochrony $rodowiska,
o odpadach, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o funduszu soleckim.



9.

znajomos¢  przepisow o archiwizacji  dokumentéw, ordynacja  podatkowa,
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko.

Znajomos¢  zagadnien realizacji zamdwien publicznych  w  szezegdlnodei
dokumentowania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym
umiejetno$¢ samodzielnego opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajgcej na
wszczgeie, przeprowadzenie oraz udzielenie zamdwienia publicznego.

10. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w  zakresie

przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

I. Doswiadczenie zawodowe w przygotowywaniu i rozliczaniu projektéw, dzialan i
programow realizowanych z udziatem zewngtrznych s$rodkéw  finansowych (z
funduszy unijnych, innych funduszy zewngtrznych oraz programow krajowych).

12. Znajomos¢ polityki regionalnej UE na lata 2014-2020 i zasad realizacji programow,

projektéw/dziatan finansowanych ze srodkow zewngtiznych.

13. Znajomos$¢  przepisow prawnych dotyczgcych funduszy unijnych, procedur

aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetnosé ich interpretacji oraz wykorzystania
do wykonywania zadan.

14. Umiejetnos¢ zarzagdzania projektami finansowymi z funduszy zewngtrznych.

15. Kodeks cywilny w zakresie dotyczacym zawierania umow cywilnoprawnych.

16. Znajomo$¢ zasad techniki legislacyjnej oraz instrukcji kancelaryjnej.

17. Umiejgtnos¢ obstugi poczty elektronicznej, biegta obstuga komputera i urzadzen

biurowych oraz oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).

1V. Wymagania dodatkowe:

l.
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8.

Preferowane — doswiadczenie zawodowe w zakresie ochrony $rodowiska i promocji
w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Preferowane — doswiadczenie w zakresie wydawania decyzji administracyjnych
i prowadzenia postgpowan administracyjnych.

Prawo jazdy kategorii B.

Uprawnienia specjalistyczne oraz ukonczone kursy lub szkolenia zwigzane z zakresem
wykonywanych zadan.

Umiejetno$é pracy w zespole oraz odpornos¢ na stres.

Zdolno$¢  analitycznego  myslenia,  dokladno$¢,  rzetelnosé,  sumiennosé
obowiazkowos¢, dyspozycyjnosé.

Wysoka kultura osobista.

Kreatywnosé,  komunikatywnos¢,  umiejetno$¢  nawigzywania  kontaktow
interpersonalnych.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Przygotowywanie i opracowywanie projektow dofinansowywanych z funduszy
zewngtrznych, w tym unijnych.

Wspbtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie opracowywania projektow wnioskow
ubiegajgcych si¢ o dofinansowanie.

Zarzgdzanie projektami ze Srodkow zewnetrznych.

Gromadzenie informacji o gminie. przygotowanie materialdw promujacych gming.
Wspdtpraca ze $rodkami masowego przekazu w zakresie promocji realizowanych
projektow.



0.

9.

1.
12.

I’\

14.
15.

16.
17.
18.

20.
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22.

J.

Pomoc jednostkom administracyjnym Gminy w zakresic przygotowywania projektow
ubiegajacych sie o dofinansowanie.

Organizacja i wspotuczestnictwo w  przygotowaniu  wydarzen o charakterze
promocyjnym i reprezentacyjnym, z udzialem przedstawicieli gminy.

Wspotpraca z . Euroregion Sprewa-Nysa-Bobr”, Stowarzyszeniem Lokalna Grupa
Dziatania-Grupa Luzycka i innymi organizacjami i stowarzyszeniami do ktérych nalezy
gmina.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami kluczowymi dla
rozwoju gminy Jasien.

. Prowadzenie spraw dotyczacych turystyki i wypoczynku, w tym organizacja informacji

turystycznej, sprawozdawczos¢ w tym zakresie.

Wspodlpraca z informatykiem w zakresie prowadzenia strony internetowe;.
Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow dot. funduszu soleckiego oraz pomoc softysom.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych stanowisk pracy w Urzgdzie — stosownie do
uregulowan zawartych w ustawie Prawo zamowien publicznych, w tym takze
przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w tej sprawie.

Prowadzenie rejestroéw zamowien publicznych ( powyzej 30.000 euro i do 30.000 euro),
Przygotowywanie decyzji dotyczacych wydania nakazu osobie fizycznej eksploatujgcej
instalacje w ramach zwyktego korzystania ze $rodowiska — wykonanie w okreslonym
czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia negatywnego oddziatywania na
srodowisko.

Przyjmowanie wynikow pomiaru emisji.

Przyjmowanie zgloszen instalacji.

Przygotowywanie wystapien Burmistrza do Wojewodzkiego lub Powiatowego
Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie dziatan bedacych w ich kompetencji.

. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie znajdujacych si¢ w posiadaniu

Urzedu Miejskiego.

Przygotowywanie decyzji i procedury dotyczacych wydania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia.

Realizacja gminnego programu usuwania azbestu i wyrobdw zawierajacych azbest.
Sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzonych zadan, w tym krajowego programu
oczyszczania sciekow komunalnych.

. Wspoétpraca z Inspektorem ds. Infrastruktury Technicznej w sprawie zbiornikow

bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow.

. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu

odbierania odpadéw komunalnych na terenie gminy.

. Zorganizowanie, wdrozenie i obstuga systemu informatycznego odbioru odpadow

komunalnych.

. Utworzenie | stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wlascicieli

nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi.

. Wspdtpraca z referatem Finansowym w zakresie egzekucji oplat.
. Prowadzenie  rejestru  dzialalnosci  regulowane) w  zakresie  odbierania

odpadéw komunalnych.

29. Wspotudzial w  opracowaniu  potrzebnych  dokumentow, projektow uchwal i

aktow prawa miejscowego wymaganych ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie oraz stala ich weryfikacja.

. Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien

publicznych na odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych.
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40.

. Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem

sprawozdan, informacji i analiz dot. gospodarowania odpadami komunalnymi.

. Kontrolowanie realizacji obowiazkow wynikajacych z przepisow prawa dotyczgcych

funkcjonowania systemu odbierania odpaddw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie gminy.

. Planowanie i inicjowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki

odpadami.

. Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrdéd mieszkancow.
. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarowania odpadami.
. Opracowywanie wnioskow i wspétdziatanie z odpowiednimi komorkami w Urzedzie

w ich opracowaniu w celu pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrodel
pozabudzetowych.

. Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do

umieszczenia na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z  przepisow prawa lub

doraznej potrzeby zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych.

. Realizacja zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej dotyczacych:

I Jutrzymania biezacego i remontow straznic,

2)biezgcego utrzymania, remontow i zakupow samochoddw strazackich,

3)zakupu umundurowania i sprzgtu.

Realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej, sportu, turystyki, rekreacji
dotyczacych biezacego utrzymania i remontéw obiektoéw sportowych.

41. Realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem placoéw zabaw, w tym w szczegdlnosci:
I )planowanie modernizacji i remontéw oraz zakupu nowych urzgdzen,
2)biezgce utrzymanie placow zabaw.

42. Ogolny nadzor i koordynacja prac w Referacie.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Jasieniu, ul. XX lecia 20, 68-320
Jasien (I pigtro budynku).

Wymiar czasu pracy: caty etat.

Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony.

Proponowany termin rozpoczecia pracy: | wrzesnia 2017 r.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Burmistrz Jasienia informuje, ze w miesiacu czerwcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Jasieniu w rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych
przekroczyt 6%.

VIll. Wymagane dokumenty:

I. Zyciorys (CV ze zdjeciem), uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego

wyksztalcenia i pracy zawodowe;j.
2. List motywacyjny.
Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy).
4. Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie.
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5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku.

10. Koncepcja pracy na stanowisku Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych.
Ochrony Srodowiska i Promocji.

&

Kserokopie skladanych dokumentow winny by¢ poSwiadczone za zgodnosé z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru kontaktowego.

IX. Miejsce i termin zlozenia ofert.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Jasieniu lub przestaé¢ poczta na adres Urzad Miejski w Jasieniu 68-320
Jasien, ul. XX Lecia 20 w zamknigte] kopercie z dopiskiem: ,dotyczy naboru na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze - Kierownika Referatu Zamowien
Publicznych, Ochrony Srodowiska i Promocji” w terminie do dnia_24.07.2017 r.
do godz .15.00.

Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Migjskiego, a nie data nadania.
Koperty, ktére wpltyna do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

X. Inne informacje.
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N

0.

Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 61/2017 Burmistrza
Jasienia z dnia 10 lipca 2017 r. w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze — Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych.
Ochrony Srodowiska i Promocji w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch (1) etapach:

1) [ etap — weryfikacja dokumentow,

2) 1l etap rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalitikowani do [l etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalitikacyjnej.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru
mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

[nformacja o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publiczne] Urzedu Miegjskicgo w Jasieniu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim w Jasieniu.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przediozyé:
oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentdw potwierdzajacych zatrudnienie i
staz, oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie.



zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy. potwicrdzajgce brak przeciwwskazan

zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.
Nieztozenie ww. dokumentdéw bedzie skutkowalo niezawarciem umowy o pracg.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list  motywacyjny, szczegdlowe CV

(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutacyi
zgodnie z Ustawq z 'dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016
poz. 922) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowyvch
(tj.Dz. U .z 2016 r. poz. 902 z pézn zm.) .

Burmistrz Jasienia
/-/ Andrzej Kamyszek

Jasien, dnia 10.07.2017 r.



