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Waéjt Gminy Komaréwka Podlaska
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze —

STANOWISKO DS, INWESTYCJI, GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
BUDOWNICTWA DROGOWEGO I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Referacie Inwestycji, Zamdéwien Publieznych i Gospodarki Komunalnej

Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska
ul. Kyétka 7, 21-311 Komardowka Podlaska

Okreslenie stanowiska:
STANOWISKO DS, INWESTYCJE GOSPODARKI KOMUNALNLJ, BUDOWNICTWA
DROGOWEGO 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - pelny etat

Wymagania niezbe¢dne:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdoino$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na oferowanym stanowisku;
wyksztalcenie wyzsze, kierunek studiéw: budowniciwo;

znajomo$é obstugi komputera — pakiet Microsoft Office (Excel, Word),
umiejetnosé obstugi poczty e-mail;

brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

znajomosé ustaw:

- prawo zamOwien publicznych,

- prawo budowlane,

- 0 planowaniu i zagospodarowaniu przestizennym,

- 0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego

- ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracownikach samorzgdowych.,

Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)
4)
3)
6)

prawo jazdy kat. B,

zdolnoéci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

umiej¢tnosé analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
umiejetnosé poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;
odpowiedzialnos¢ i dokladnosé realizacji powierzonych zadat,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres;

-



7) umiejgtnosé pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, analizy dokumentdw
oraz samodzielnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania
pracy.

IV,  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1, Z zakresu inwestycji gminnych i remontéw

1) prowadzenie calosci spraw zwiazanych realizacjg, inwestycji, remontéw i czynow
spolecznych;

2) opracowywanie i realizacja planow inwestycyjnych i remontowych;

3) przygotowywanie dokumentacji technicznej zwigzanej z prowadzonymi przez Gming
imwestycjami, remontami i czynami spolecznymi;

4) uzyskanie przed rozpoczgciem robdt budowlanych wymaganych uzgodnien, opinii
i zezwolen;

5) prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego,

6) prowadzenie postgpowan o udzielenic zaméwienia publicznego;

7) nadzorowanie spraw zwigzanych z inwentaryzacja materialow i kosztow
poszezegolnych zadan inwestycyjnych, remontowych i czynéw spolecznych;

8) dokonywanie rozliczenia zakoficzonych zadai inwestycyjnych;

9) przygotowywanie dla organdw Gminy stosownych umdw dotyczacych robdt
inwestycyjnych, remontowych, modernizacyjnych i czynowych;

10) opracowywanie harmonogramdw realizacji zadan wynikajqcych z podjetych przez Rade

~ Gminy uchwal budzetowych;

11} dokonywanie kompleksowych analiz, prognoz i opinii dotyczgcych dotychczasowej
dziatalnosdci inwestycyjnej, remontowej, modernizacyjnej oraz czyndw spolecznych,

12) przygotowywanie informacji zwigzanych z zagrozeniem realizacji inwestycji, remontu,
modernizacji lub czynu spolecznego;

13) podejmowanie starait majgcych na celu pozyskanie srodkdw na realizacje
przedmiotowych inwestycii z roznych fundacji i funduszy;

14) wykonywanie innych okre$lonych w przepisach prawa zadan z zakresu realizacji
inwestycji (oczyszczalnie Sciekow, wysypiska, wodociagi, kanalizacja, stacje
uzdatniania wody, ect.), nalezgcych do kompetencji Gminy;

15) koordynacja robot publicznych i interwencyjnych w tym wspéldzialanie z powiatowym
urzedem pracy;

16) zaopatrzenie w energi¢ elektryczng cieplng oraz gazows;

17) eksploatacja i rozwdj systeméw infrastruktury technicznej;

18) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji inwestycji gminnych;

19) wspélpraca z organami kontrolujgcymi (udostgpnianie dokumentéw, udzielanie
wyjasnien;

20) programowanie rozwoju obszaréw strategicznych;

21) dokonywanie oceny i weryfikacji faktur oraz rachunkéw przedkladanych przez
rolnikéw ubiegajacych si¢ o przyznanie ulgi w podatku rolnym z tyt. realizacji
inwestycji.

2. Z zakresu gospodarki mieszkaniowej i lokalowej

1) opracowywanie wieloletnich programdw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali;

2) ustalanie zasad polityki czynszowej i innych oplat poprzez przygotowywanie projektow
uchwat i decyzji administracyjnych dla lokatoréw;

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego;



4) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy poprzez wynajem lokali
mieszkalnych;

5) przeprowadzanie wszystkich niezbgdnych przegladow w zarzadzanych budynkach
zgodnie z wymogami prawa budowlanego;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z administrowaniem mieszkaniowym zasobem
Gminy;

7) prowadzenie spraw wynikajgeych z ustawy o wlasnosci lokali, w tym zwigzanych
z udziatem Gminy we wspéinotach mieszkaniowych;

8) planowanie adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacji budynkéw komunaluych -
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego;

9) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obiektow poprzez
prowadzenie odpowiedniej polityki konserwacyjno-remontowej w tym realizacji
obowigzkow wynikajgcych z prawa  budowlanego:

a) zapewnienie wiasciwego utrzymania obiektu stanowigcego siedzibe Urzedu Gminy
oraz wlasciwg konserwacji budynku,

b) zalatwiania spraw z zakresu remontdéw biezgeych,

c) przygotowywanie plandw i wspoldziatanie przy wykonywaniu zadan
inwestycyjiych,

d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdzen i instalacji w budynku Urzedu,

3. W zakresie gospodarki komunainej
1) prowadzenie nadzoru nad stanem grobow wojennych i cmentarzy wojennych:

a) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania grobéw i cmentarzy wojennych na
podstawie porozumict zawartych z Wojewoda w powyzszym zakresie,

b) zalatwianie spraw zwigzanych z wystepowaniem o udzielenie dotacji i rozliczaniem
tych dotacji.

2) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w
wode i odprowadzania $ciekow, w tym:

a) planowanie oraz opracowywanie zatozen w zakresie rozwigzan dotyczgcych
zabezpieczenia potrzeb w zakresic zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekdw
na terenie gminy - wspotudzial w planowaniu oraz realizacji inwestycji
podejmowanych przez gming w powyzszym zakresie,

b) prowadzenie ewidenciji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie
zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekOw oraz opracowywanie projektdw
rozwoju istniejacej infrastruktury,

¢) wspolpraca z Zakladem Ustug Wodnych w Parczewie w zakresie ustalania taryfy
i wplat za uslugi w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode,

3) nadzOr nad gminnym targowiskiem,
4) wykonywanie zadan w zakresie organizacji na terenie gminy prac spolecznie uzytecznych

i robét publiczaych - wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i GOPS,

4. W zakresie zamdwicen publicznych
1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzeniem przetargdw
publicznych zgodnie z przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych, w tym:
a) wybdr trybu postepowania stosownie do zakresu zamowienia;
b) ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia;
¢) przygotowanie ogloszen o postgpowaniach, zaproszen do udzialu w postgpowaniu,
zaproszen do skradania ofert;
d) wspdlpraca z Prezesem Urzgdu Zamdwien Publicznych oraz Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich;
e) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z obowigzujgcymi
zalacznikami, udzielanie wyjasnien, modyfikacja tresci oraz przedluzenie terminu
skladania ofert;



f) przygotowanie projektdw umow,
2) prowadzenie calosci dokumentacjt zwigzanej z przeprowadzong procedurg
przetargowsg, w tym:
a) udzial w pracach Komisji przetargowej, zapewnienie sprawnej obstugi Komisji;
a) przygotowanic projektéw zarzgdzen Wéjta Gminy w sprawie powolania komisji
przetargowej i regulaminu pracy komisji;
b) prowadzenie dokumentacji komisji przetargowe;j;
¢) sporzadzenie informacji o wynikach postepowania i powiadamianie o tym
uczestnikow postepowania;
d) przygotowanie ogloszen o wyborze oferty;
¢} prowadzenie procedury odwolawczej;
f) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowien dodatkowych oraz
uzupelniajgeych;
3) sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych;
4) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;
5) umieszczanie ogloszen o przetargach i ich wynikach na stronach BIP gminy;
6) wspdlpraca w redagowantiu stron internetowych;
7) prowadzenie rejestru protestéw i odwolan.

5.W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego

1) przygolowywanie i wspoludzial w tworzeniu dokumentow strategicznych dla

gminy, a w szczegdlnosci:

a) strategii dla gminy,

b} wieloletnich plandw i programéw inwestycyjnych gminy,

2) prowadzenie procedury uchwalania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przesirzennego gminy;

3) prowadzenie procedury opracowywania i uchwalania miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gminy;

4) ocena zimian w zagospodarowaniu przestizennym Gminy i przygotowanic wynikow tej oceny
oraz analiza  wnioskdéw w  sprawach  spoizgdzenia lub  zmiany  planu
zagospodarowania przestrzennego,

5) sporzadzanie wypisdw i wyrysGw z plandw miejscowych;

6) sporzadzanie zadwiadczen o funkeji nieruchomosei w studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy;

7) sporzadzanie zadwiadczen o przeznaczeniu nieruchomosei w planie migjscowym,

8) sporzadzanie opinii (postanowie) o zgodnodci wstgpnych podzialéw nieruchomosei z planem
migjscowym lub z decyzjami o warunkach zabudowy lub z przepisami odrgbnymi;

9) naliczanie jednorazowych oplat z tytuln wzrostu wartodei nieruchomosci spowodowanego
zmiang lub uchwaleniem nowego planu zagospodarowania przestrzennego:

a) kompletowanie i zakladanie nowych teczek uchwal dotyczgcych plandw miejscowych,

w ktorych sg okrestone stawki procentowe bedgee podstawg do naliczania oplaty
planistycznej,

b) analizowanie akidw notatialnych zbytych nieruchomosci, dostarczanych przez kancelarie
notarialne pod kgtem ustalenia, czy nieruchomo$é znajduje si¢ na obszarze objetym zmiang
lub uchwaleniem nowego planu micjscowego,

¢) zlecenie wyceny nieruchomosci dla potizeb ustalenia wysokosci oplaty planistycznej,

d) skompletowanie materialow w celu uruchomienia procedury w zakresie optaty
planistycznej,

€) przygotowanie zawiadomienia o wszezgciu postepowania z mozliwoscia zapoznania si¢ z
zebranym materialem w sprawie,

f) zakoficzenie postgpowania wydaniem decyzji o naliczeniu jednorazowej oplaty
planistycznej, prowadzenie ewidencji wydanych decyzji.



6. W zakresie komunikacji, budowy, modernizacji i utrzymania drég

1) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organdw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszezegodlnej kategorii,

2) projektowanie przebiegu drog;

3) zarzadzanie drogami;

4) okreslanie szczegdlnego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych
na cele nickomunikacyjne;

5) koordynacje i obstuge we wspdlpracy z innymi zarzgdcami drog publicznych.;

0) prowadzenie ewidencji (wykazu) drég gminnych oraz wewnetrznych;

7) prowadzenie ewidencji obiektéw mostowych znajdujacych si¢ w ciggu drdg gminnych
i wewngtrznych;

8) prowadzenie metryk dla kazdej drogi;

9) organizacja i prowadzenie budowy, modernizacji, ochrony i utrzymania drog:

a) wydawanie zlecen na $rodki transportowe (koparki, samochody inne urzgdzenia),

b) sporzadzanie zamodwien na materialy budowlane i drogowe,

¢) prowadzenie kontroli robot w terenie z ramienia Urzedu,

d) wydawanie zlecen na remonty biezgce i czgstkowe drog gminnych

e) prowadzenie rozliczen materialow,

f) wuczestnictwo w dokonywanych odbiorach robdt na poszezegdlnych zadaniach
inwestycyjnych,

g) przygotowanie pisemnych informacji przeznaczonych do publikacji prasowych
z zakresu prowadzonych inwestycji i retmontdw,

h) potwierdzanie faktur VAT wystawionych przez wykonawedw udzial w komisjach
zwigzanych ze skargami mieszkaicdw Gminy,

i} omawianie spraw biezgcych remontdéw drog z radnymi i soltysami wrsi,

j} przygotowywanie pisemnych informacji o realizowanych zadaniach,
inwestycyjnych i remontach dla radaych gminy i soltysow wsi,

k) opis faktur przyjmowanych do realizacji przez Gming,

) sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym oraz kontrola ich zgodnosci ze
stanem faktycznym,

10) organizacja, prowadzenie, planowanie finansowania budowy, modernizacii, ulrzymania
ochrony dvég:

a) przyjmowanie i rejestracia prosb mieszkancdw, udzielanie pomocy przy naprawie
drog gminnych i lokalnych oraz zakupie materiatow betonowych (korytka, rury),

b) organizacja komisji dla ustalenia stanu faktycznego, sporzadzanie notatek,

¢) sporzadzanie opinii i notatek stuzbowych na zlecenie Woita,

d) udzielanie odpowiedzi na ustalenia Wéjta odnosénie remontu i naprawy drég,

11) organizowanie prac zwigzanych z podejmowaniem i realizacji inicjatyw spolecznych
w ramach wspolpracy z wlasciwymi komisjami i komitetami spoleczaymi, oraz
wspoldzialanie z samorzadami mieszkancow,

12) ewidencja i inwentaryzacja oswietlenia ulicznego oraz rozliczanie ilodci zuzytej energii
a takze $rodkéw dotyczgeych instalowania nowych punktdw $wietlnych i wydawanie
stosownych opinii;

13) wydawanie decyzji w sprawie wykonywania zjazdow z drég gminnych i warunkow
przejscia przez drogi gminne:

a) liniami energetycznymi,
b) liniami wodociggowymi,
¢) liniami kanalizacyjnymi.

14) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji na terenie Gminy:
a) opiniowanie wnioskow komunikacyjnych mieszkancdw gminy do Starostwa

Powiatowego.
b) opiniowanie rozkladow jazdy nowych przewoinikéw oraz zmian godzin tych
przejazdow,



¢)

dbanie o stan techniczny przystankdw autobusowych,

d) ustalanie lokalizacji nowych przystankéw wraz z budows nowych wiat

e)

przystankowych,
pomoc w organizacji nowych tras jazdy komunikacji publicznej,

15) nadzér nad akcjg zimowego utrzymania drog;

16) koordynacja rozkladdw jazdy przewoznikdow wykonujacych zarobkowy przewéz
0s6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym.

17) wykonywanie innych okreslonych przepisami prawa zadai z zakresu
drogownictwa i transporiu nalezgcych do kompetencji Gminy.

V.
y
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

VI

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca wykonywana w Urzedzie Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7;
budynek niedostosowany do poruszania si¢ 0sob niepelnosprawnych na waozku
inwalidzkim;

40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy od poniedziatku do
pigtku: 7:30 - 15:30;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego,
obstuga urzgdzen biurowych, praca na dokumentach;

wymuszona pozycja ciala;

wysilek gléwnic umyslowy;

oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym;

praca zwigzana glownie z kontaktem osobistym i telefonicznym z interesantami,
wymagajgca dobrej organizac]i pracy wlasne;j,

planowana data zatrudnienia: lipiec 2017 1.

Informaceja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu pizepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

V1L
L.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny - opatizony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celdw rekrutacji zgodnic z ustawg z dnia 29 sicrpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922 z pézn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
72016 1, poz. 902 z pdzn, zm).
Zyciorys — (curriculum vitac) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,
potwierdzonej wlasciwymi dokumentami, opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawsg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922 z
péZn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 . poz. 902 z pozn. zm).
Dokumenty pos$wiadczajgce wyksztalcenie Iub uwierzytelniona kopia
dokumentéw (dyplomy, $wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.).
Oryginal kwestionariusza osobowego.
Oéwiadczenie kandydata o nickaralno$ci za przestepstwo umySlne Jub



informacja o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie
wezesniej niz na miesige przed zlozeniem dokumentow aplikacyjnych,

6. Oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace, z¢
stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. inwestyci,
gospodarki komunalnej, budownictwa drogowego i zamowien publicznych.

7. Oswiadezenie ¢ wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji.

8. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza byé podpisane. W przypadku

zatrudnienia kandydal zobowiazany bedzie do przedlozenia do wegladu oryeinalow

dokumentow.,

VIII, Miejsce i termin skladania dekuomentéw:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO DS, INWESTYCJI, GOSPODARKI KOMUNALNEJ,
BUDOWNICTWA DROGOWEGO 1 ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w terminie do _dnia 12 czerwea 2017 roku do godz. 13:00 osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Komaréwka Podlaska, ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska lub
pocztg na adres Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska, ul, Krétka 7, 21-311 Komaréwka

Podlaska.

IX.

W przypadku wyslania dokumentéw pocztg decyduje data i godzina ich
dorgezenia do Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska,

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Termin otwarcia ofert nastgpi w dniu 12 czerwea 2017 _roku.

Informacje dodatkowe:
1.

Wojt Gminy zastizega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub czesed,
przedluzenia terminu skladania ofert,

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ rekrutacyjna
majgcg ha celu stwierdzenie zgodnodei z zasadami naboru oraz kompleinosci
zlozonych dokumentow.

W wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste
kandydatow, ktérzy spelnia wymagania niezbedne 1 ztozyli w  sposéb
prawidlowy dokumenty aplikacyjne okreslone w ninigjszym naborze,
Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wszystkie dokumenty dotyczace kandydatow do objecia stanowiska pracy
przeznaczone s wylgcznie do wiadomoscei tych oséb, kidre biorg udzial



w naborze i podlegajg ochronie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

Komaréwka Podlaska, 2017-06-01 ,
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