Zatacznik do Zarzadzenia Nr  609/X11/2025

Burmistrza Gotdapi z dnia 4 grudnia 2025 .

Burmistrz Gotdapi
ogtasza nabor na czasowo wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownika Wydziatu ds. Inwestycji i Rozwoju— umowa na czas okreslony, na zastepstwo

Urzedu Miejskiego w Gotdapi Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.
2. Posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
3. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
5. Wyksztatcenie wyisze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce techniczne
w zakresie zwigzanym z budownictwem, w specjalnosci wym. w art. 14 ust. 1 Prawa budowlanego.
6. Nieposzlakowana opinia.
7. Umiejetnos¢ kierowania zespotem i bardzo dobra organizacja pracy.
8. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych.
9. Znajomos¢ i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu administracji
samorzgdowej, w tym w szczegdlnosci:
a. ustawy Prawo budowlane,
b. ustawy o samorzadzie gminnym,
c. ustawy o pracownikach samorzadowych,
d. ustawy o ochronie danych osobowych,
e. ustawy o dostepie do informacji publicznej,
f. kodeksu postepowania administracyjnego,
g. ustawy o finansach publicznych,
h. ustawy Kodeks pracy,
i. ustawy o finansach publicznych,
j.  ustawy o ochronie informacji niejawnych,

k. ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym, oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw,



|.  rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

m. Statutu Gminy Gotdap,

n. znajomos¢ struktury organizacyjnej i regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Gotdapi.

10. Znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego,

Il. Wymagania dodatkowe — preferowane:

1. Posiadanie uprawnien budowlanych do kierowania robotami budowlanymi zgodnie z art. 14
ust. 1 Prawa budowlanego.

2. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,

3. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetnosc
pracy w zespole,

4. Dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, kreatywnosé, systematycznosé

i komunikatywnosg¢,

Umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

Umiejetnos$é radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych,

Samodzielno$¢ podczas rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyzji,

Kwalifikacje w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi,
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Doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze,
10. Umiejetnosc¢ obstugi komputera (Word, Excel ) oraz urzadzen biurowych,
11. Prawo jazdy kat. B.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa na czas okreslony — na zastepstwo.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do
budynku wézkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wodzkéw inwalidzkich. Praca na tym
stanowisku wymaga duzej dyspozycyjnosci, polega rowniez na pracy w terenie poza siedzibg Urzedu

Miejskiego.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy. Mozliwa praca poza siedzibg urzedu — wizytowanie

realizowanych inwestycji.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia

ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtéwne zadania na stanowisku:

1.

Kierowanie Wydziatem Inwestycji i Rozwoju,

a.

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez podlegtych pracownikéw wydziatu,

ocena pracownikow wydziatu oraz sktadanie wnioskdw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci,

opracowywanie projektéw zakresdow czynnosci pracownikow,

przestrzeganie i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien
regulamindw obowigzujgcych w Urzedzie oraz ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy,
ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu oraz wspdtdziatanie
z Sekretarzem w zakresie szkolen pracownikéw,

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych S$rodkéw finansowych
majatkowych,

uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja

Burmistrza, jego Zastepcy lub Sekretarza.

Wdrazanie dziatan z zakresu kontroli zarzadcze;.

Organizowanie narad z podlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym

informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu.

Realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzgdku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze

wynikajgcym z zakresu dziatania Wydziatu.

Planowanie zadan w zakresie budowy, rozbudowy oraz modernizacji infrastruktury technicznej

gminy w oparciu o:

a.

b.

C.

obowigzujgce plany zagospodarowania przestrzennego;
strategie rozwoju gminy, plan rozwoju uzdrowiska i innych dokumentéw
strategicznych uchwalonych przez Rade Miejska w Gotdapi;

whioski mieszkancéw, sottysow, przewodniczgcych rad osiedli i radnych;



d. potrzeby zgtaszane przez wydziaty urzedu i jednostki organizacyjne gminy.

6. Zadania w zakresie realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z pozyskiwaniem Srodkéw
zewnetrznych na zadania rozwojowe gminy:

a. tworzenie fiszek projektowych, koncepcji zwigzanych z realizacja zadan
inwestycyjnych,

b. utrzymywanie kontaktéw z instytucjami finansujgcymi w zakresie uzyskania
niezbednych uzgodnien,

c. koordynacja zadan zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie dla
zadan inwestycyjnych ze srodkéw zewnetrznych,

d. uzgodnienie zakresu przedsiewziecia,

e. zlecenie studium wykonalnosci, analiz, ekspertyz i innych opracowan niezbednych do
ztozenia wniosku o dofinansowanie,

f. prowadzenie korespondencji i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami finansujacymi
w ramach realizacji zadan ze sSrodkéw zewnetrznych.

7. Nadzér nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z dofinansowania inwestycji ze Srodkéw
zewnetrznych.

8. Wspodtdziatanie z wydziatem gospodarki komunalnej w zakresie planowania i realizacji
przedsiewziec inwestycyjnych przy realizacji inwestycji ujetymi w budzecie Gminy Gotdap.

9. Nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z funduszem soteckim i radami osiedlowymi
i budzetem obywatelskim w zakresie zwigzanym z przygotowaniem i realizacjg zadan
inwestycyjnych.

10. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania, petycje i wnioski radnych, sottyséw,
mieszkancow i przewodniczacych rad osiedli w zakresie realizowanych zadan.

11. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza i Rady oraz ich realizacji.

12. Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.

V. Wymagane dokumenty:

— podpisany list motywacyjny,

— wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

— podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
zgodnie z wymaganiami niezbednymi,

— kopie dokumentédw potwierdzajacych wyksztatcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych
dokumentow $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen

o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),



— kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku
pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu od pracodawcy,

— podpisane oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii kandydata oraz o niekaralnosci za

przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

— podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg
szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedtoienia informacji z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci sagdowej.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow procedura zgtoszen dostepna jest w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi w zaktadce sygnalisci, bezposrednio pod linkiem

https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html oraz w Punkcie Obstugi Mieszkarncéw w pokoju nr 3 Urzedu

Miejskiego w Gotdapi.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancéw
lub listownie na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

oferty musza znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na czasowo

wolne kierownicze stanowisko urzednicze Kierownika Wydziatu ds. Inwestycji i Rozwoju— umowa

na czas okreslony, na zastepstwo’’.

b) Termin sktadania ofert: do dnia 15 grudnia 2025 r. do godz. 15.15 - decyduje data i godzina
wptywu do urzedu,

c¢) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedga rozpatrywane,

d) ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatéw wymagan
formalnych na wskazane stanowisko. Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego postepowania, zostang zaproszone do kolejnego

etapu naboru. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji


https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html

Publicznej pod adresem: https://bip.goldap.pl/nabory.html oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Miejskim w Gotdapi.

Burmistrz Gotdapi

Konrad Kazaniecki


https://bip.goldap.pl/nabory.html

