WÓJT GMINY KOLNO 

ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze 
ds. budownictwa i inwestycji, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej 
oraz dróg gminnych

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                 i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych: jest niższy niż 6 %. 

1. Nazwa i adres jednostki: 

Urząd Gminy Kolno

Kolno 33

11-311 Kolno

woj. warmińsko - mazurskie 

2. Określenie stanowiska: 

1. stanowisko ds. budownictwa i inwestycji, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dróg gminnych,
2. wymiar czasu pracy - 1 etat,
3. rodzaj umowy o pracę: umowa na czas określony, od maja 2016 r.
     (możliwość zatrudnienia na czas nieokreślony).
3. Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezbędne:

1. obywatelstwo polskie, 

2. posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3. kandydat musi być osobą, która nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;

4. cieszy się nieposzlakowaną opinią, 

5. stan zdrowia pozwalający na wykonywanie czynności objętych zakresem zadań pracownika na stanowisku ds. budownictwa i inwestycji, gospodarki komunalnej                i mieszkaniowej oraz dróg gminnych,
6. wykształcenie wyższe I lub II stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyższym w zakresie budownictwa.
b) wymagania dodatkowe:

1. znajomość przepisów z zakresu funkcjonowania administracji samorządowej, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy Prawo budowlane, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy                 o gospodarce nieruchomościami, ochrony danych osobowych,
2. praktyczna umiejętność obsługi komputera, znajomość pakietu biurowego MS Office,
3. zdolność organizacji pracy,
4. dokładność, odpowiedzialność, dyspozycyjność oraz samodzielność w wykonywaniu obowiązków, odporność na stres, umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy              w zespole,
5. prawo jazdy kategorii B.
4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku to między innymi: 

1) realizacja zadań z zakresu zagospodarowania przestrzennego, w tym:

a/ przyjmowanie wniosków w sprawie sporządzenia lub zmiany studium uwarunkowań 
i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i udostępnienie tych planów Wójtowi, 

b/ przygotowywanie projektów uchwał w sprawie  przystąpienia do sporządzenia lub zmiany studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planów  zagospodarowania przestrzennego,

c/ przygotowywanie materiałów do sporządzenia studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, w zakresie wynikającym z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu 
i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U. z 2015 r., poz. 199 z późn. zm.) i udostępnienie tych planów do wglądu oraz przedłożenie ich Radzie Gminy Kolno, 
d/ przygotowanie projektu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

e/ przygotowanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego oraz wypisów i  wyrysów,

f/ przygotowywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny aktualności studium i planów miejscowych oraz  wnioskowanie do Wójta, co najmniej raz 
w okresie kadencji, o przedstawienie ich Radzie Gminy Kolno,

g/ uzgadnianie projektu planu i jego zmian z zainteresowanymi organami administracji państwowej, 

2) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic, placów oraz oznaczeniami nieruchomości, numerami porządkowymi,
3) utrzymywanie gminnych obiektów użyteczności publicznej oraz obiektów administracyjnych gminy w zakresie dobrego  stanu technicznego,
4) wykonywanie czynności wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami z dnia 
21 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2015 r., poz. 1774 z późn. zm.), w tym przygotowywanie postanowień w sprawie zgodności proponowanego podziału nieruchomości z ustaleniami planu miejscowego, a w razie braku planu miejscowego – ustalenie zasad podziału nieruchomości w decyzji o warunkach zabudowy,
5) prowadzenie postępowania w sprawie scalenia i podziału nieruchomości oraz przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomości,

6) proponowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Kolno,
7) przyjmowanie wniosków w sprawach przydziału mieszkań i lokali użytkowych oraz prowadzenie dokumentacji tych spraw,

8) przygotowywanie projektów umów na lokale z mieszkaniowego zasobu Gminy Kolno,

9) prowadzenie spraw związanych z najmem lub dzierżawą lokali użytkowych                        w szczególności przygotowanie i obsługa przetargów,

10) prowadzenie rejestru lokali użytkowych i w niezbędnym zakresie ewidencji zasobów mieszkaniowych,

11) przygotowywanie wniosków w sprawie stawek czynszu regulowanego oraz stawek najmu lub dzierżawy lokali i budynków użytkowych,

12) protokolarne przejmowanie budynków i lokali mieszkalnych przekazywanych Gminie Kolno przez innych właścicieli i przekazywanie ich w administrację,

13) stała kontrola eksploatacji budynków mieszkalnych stanowiących współwłasność Gminy Kolno oraz lokali użytkowych wynajmowanych lub wydzierżawianych przez Gminę Kolno, w tym w szczególności bieżąca kontrola wykonywania obowiązków przez zarządców lub administratora,

14) okresowa ocena stanu technicznego mieszkaniowego zasobu Gminy Kolno i lokali użytkowych,

15) przygotowanie  dokumentacji projektowej  dla inwestycji gminnych,

16) przygotowanie dokumentacji niezbędnej do pozyskania środków finansowych 
na realizację gminnych inwestycji,

17) opracowywanie planów przedsięwzięć inwestycyjnych Gminy Kolno, w tym 
w szczególności opracowywanie założeń techniczno-ekonomicznych przedsięwzięć,

18) realizacja następujących zadań w sprawach inwestycji i remontów w Gminie Kolno,        w tym w szczególności:

a/ nadzór nad remontami i rozbiórkami budynków i lokali komunalnych lub pozostających 
w zarządzie albo użytkowaniu Gminy Kolno, w tym nadzór m. in. nad remontami budynku Urzędu Gminy Kolno,

b/ nadzór nad realizacją inwestycji gminnych i udział w ich rozliczeniu, 

c/ przygotowywanie projektów umów w sprawach inwestycji i remontów,

d/ poszukiwanie wykonawców, w tym przygotowywanie przetargów na roboty inwestycyjne 
i remontowe prowadzone przez Gminę Kolno,

e/ odbiory prac remontowych i inwestycyjnych, w tym kontrola faktur i kosztorysów,

f/ wykonywanie czynności zdawczo-odbiorczych związanych z przejściem lub przekazaniem obiektów budowlanych na terenie Gminy Kolno,

19) w zakresie eksploatacji urządzeń komunalnych:

a/ przygotowywanie projektów uchwał Rady Gminy Kolno, zarządzeń Wójta oraz projektów umów dotyczących eksploatacji wodociągów, kanalizacji, zaopatrzenia w energię elektryczną, transportu zbiorowego,

b/ przygotowywanie przetargów na zadania zlecane przez Gminę Kolno w zakresie eksploatacji wodociągów, kanalizacji, zaopatrzenia w energię elektryczną, transportu zbiorowego oraz ich przeprowadzanie zgodnie z zarządzeniem wydanym przez Wójta,

c/  prowadzenie rejestru urządzeń komunalnych,

20) stała kontrola utrzymania dróg, placów i mostów, w tym w szczególności utrzymania czystości, a w okresie zimowym – usuwania śniegu i gołoledzi,
21) prowadzenie rejestru dróg, placów i mostów z opisem ich stanu technicznego i potrzeb remontowych,

22) nadzór nad budową i remontami dróg wiejskich, mostów,  placów, oświetlenia ulic, dróg oraz przystanków PKS,

23) współudział w zakresie utrzymania stanu technicznego dróg krajowych i wojewódzkich przebiegających przez Gminę Kolno, 

24) wydawanie zezwoleń na zajmowanie pasa drogowego dróg gminnych i lokalnych,

25) organizowanie prac dla pracowników obsługi Urzędu Gminy Kolno, robót publicznych, prac interwencyjnych podejmowanych przez Gminę Kolno, 
26) organizowanie prac oraz nadzór nad osobami mającymi Postanowienie Sądu 
na odpracowanie  wyroku,

27) opiniowanie podań z zakresu ulg inwestycyjnych w podatku rolnym,

28) przygotowywanie przetargów zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych z dnia      29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 2164) i zarządzeniem Wójta,
29) sprawowanie opieki nad zabytkami kultury, nadzór nad cmentarzami i miejscami pamięci narodowej, 

30) przygotowywanie ocen, sprawozdań, informacji  i  analiz,
31) rozliczanie faktur w ramach realizowanych zadań, w tym w szczególności opisywanie faktur za energię elektryczną,
32) wykonywanie innych poleceń przełożonych.
5. Warunki pracy:

a) Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:

1. praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzędu Gminy Kolno.
b) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1. narzędzia i materiały pracy: komputer, urządzenia biurowe, praca przy komputerze            co najmniej przez połowę dobowego wymiaru czasu pracy (powyżej 4 godzin dziennie),

2. wyjazdy służbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynności kontrolnych w terenie,
3. drzwi odpowiedniej szerokości, natomiast w urzędzie brak jest windy i podjazdu przystosowanego dla osób niepełnosprawnych (wejście po stopniach) oraz odpowiednio dostosowanej toalety.
6. Wymagane dokumenty: 
1. list motywacyjny,

2. życiorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kopie dokumentów potwierdzających okresy zatrudnienia /np. zaświadczenia, kopie świadectw pracy/,

5. kopia dokumentów potwierdzających niepełnosprawność – w przypadku kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatów,

6. oświadczenia (zgodnie z załączonym wzorem):

     - oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
- oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta 
z pełni praw publicznych,

- oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo ścigane               z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

- oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2135 z późn. zm.) do celów rekrutacji,

     - oświadczenie o stanie zdrowia niezbędnym do pracy na danym stanowisku,
7. referencje jeśli posiada oraz inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach                         i umiejętnościach,
8. kwestionariusz osobowy (zgodnie z załączonym wzorem).

7. Wymagane dokumenty należy składać: w zamkniętej kopercie, osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy Kolno (pokój nr 3) lub pocztą na adres: Urząd Gminy Kolno, Kolno 33, 
11-311 Kolno, woj. warmińsko-mazurskie - z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze ds. budownictwa i inwestycji, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dróg gminnych”, w terminie do dnia 28.04.2016 r. do godz. 1500. 

8. Inne informacje:

1. Oferty, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane /decyduje data wpływu dokumentów do Urzędu, a nie data stempla pocztowego/.

2. Oświadczenia muszą być podpisane własnoręcznie.

3. Na rozmowę kwalifikacyjną zostaną zaproszone osoby wybrane przez pracodawcę spośród złożonych ofert.
4. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej - http://bip-kolno.sprint.com.pl (nabór na wolne stanowiska) 
oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Kolno. 

Do wiadomości publicznej podano dnia 18 kwietnia 2016 r. 

    Wójt Gminy

/-/  Henryk Duda 

