Zatacznik do Zarzadzenia 70/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Bolestawiec z dnia 06.08.2025r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
Urzad Miasta i Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec,
woj. .16dzkie
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej,

Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu.

Wymiar czasu pracy: peten etat, proponowany poczatek zatrudnienia: wrzesien 2025.

L. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spetniac¢ nastepujace wymagania:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych);

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4)nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej trzyletni staz pracy lub co najmniej 3 lata prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

6) wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo, wyksztatcenie wyzsze
techniczne);

7)umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera,

8) znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustaw: ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o finansach publicznych, o funduszu soteckim, ustawa prawo budowlane,
ustawa o drogach publicznych, prawo zamowien publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego.

II. Wymagania dodatkowe:

Preferowane doSwiadczenie zawodowe z zakresu materii referatu;

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

Biegtos¢ w postugiwaniu si¢ aktami prawnymi;

Czynne prawo jazdy kat. B;

Budowanie dobrych relacji z klientami zewne¢trznymi oraz wewnetrznymi Referatu
1 Urzedu;

6. Umiejetno$¢ organizacji pracy w zespole;
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7. Dyspozycyjnos¢.

IIl. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci na stanowisku kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta
1 Gminy w Bolestawcu.

Szczegélowe zadania i obowigzki na stanowisku kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie

Miasta i Gminy w Boleslawcu.

1. organizacja pracy referatu 1 nadzér podlegtych pracownikéw w zakresie spraw

prowadzonych w ramach zadan referatu;

2. nadzér nad sprawozdawczo$cig na poszczegdlnych stanowiskach oraz koordynacja dziatan
w tym zakresie;

3. wspolpraca z Rada Miejska oraz udziat w jej posiedzeniach, sporzadzanie oraz opiniowanie

pism, odpowiedzi, informacji itp.;

4. dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych;
5. prowadzenie postepowan z zakresu obowigzkdéw przypisanych na stanowisku;

6. kontrola /merytoryczno- finansowe rozliczanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych;
7. nadzor nad realizacja programu ,,Czyste Powietrze”.

8. Wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta 1 Gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy, instytucjami i urzgdami zewngtrznymi w ww. zakresie;

9. Wykonywanie analiz, sprawozdan, informacji, dokumentacji, uméw, projektow uchwat itp.
w ww. zakresie;

Sprawy zwiazane z drogami gminnymi, w szczegolnos$ci:

a) Zarzadzanie siecig drog gminnych i lokalnych oraz placow bedacych
w zarzadzie gminy,

b) Realizacja zadan w zakresie budowy, modernizacji, remontéw, utrzymania
1 ochrony drog,

c) Prowadzenie akcji utrzymania letniego i zimowego drdg, pasoéw drogowych,

d) Organizacja ruchu na drogach zarzadzanych przez gmin¢ oraz oznakowanie
drog,

e) Wspdlpraca z zarzadami drég poszczegolnych szczebli,



f) Koordynacja prac zwigzanych z oswietleniem ulic i placow,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z przywrdceniem pasa drogowego do stanu
poprzedniego w przypadku jego naruszenia,

h) Wydawanie zezwolen na lokalizacje 1 umieszczenie w pasie drogowym
obiektow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa,

1) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

j)  Umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic, placéw, miejscowosci
oraz oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi,

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem, wydzieleniem dro6g gminnych,

1) Sprawy zwigzane z nadawaniem statutu drég publicznych;

Sprawy zwiazane z realizacja funduszu soleckiego :

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

)

k)

nadzor merytoryczny 1 kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie funduszu
soteckiego;

przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci
Z przepisami;

prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji funduszu soteckiego;

realizacja zaplanowanych wydatkéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych podjecia
postepowania w celu realizacji zamowienia publicznego;

kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkow pod wzgledem ich zgodnosci
z planami finansowymi;

udziat w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru,

wspolpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych i rozliczef
funduszu soteckiego;

inicjowanie szkolen dla soltysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim;
organizacja 1 udziat w zebraniach soteckich oraz przygotowanie niezb¢dnych materiatow
merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego;

przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji w celu zglaszania wlasciwym organom
rozpoczecia 1 zakofczenia zadan inwestycyjnych oraz remontowych wynikajacych
z zakresu zadan na zajmowanym stanowisku;

przygotowanie projektdéw umoéw zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien

publicznych

11. Wykonywanie analiz, sprawozdan, informacji, dokumentacji, umow, projektoéw uchwat
itp. w ww. zakresie;

12. Wspolpraca w procesie prac projektowych, wykonawstwa, odbioru robot, oraz
zapewnienie terminowej realizacji zadan w ww. zakresie;

13. Merytoryczno-finansowe rozliczanie realizowanych zadan;

14. Uczestnictwo w przygotowywaniu dokumentacji do zamowien publicznych;



15. Zapewnienie efektywnego wykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacj¢ zadan;

16. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego,
Burmistrza Miasta i Gminy Bolestawiec, Sekretarz Gminy.

17. Zakres odpowiedzialno$ci: za realizacj¢ catoksztattu zadan z zakresu obowigzkow

1 zleconych.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6Ob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepelnosprawnych, wynosit - mniej niz 6 %.

2. Budynek Urzedu Miasta i Gminy w Bolestawcu dostosowany jest dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych do wysokosci I pietra ( podjazd, toaleta ).

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

[a—

Wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo).

2. Praca administracyjno-biurowa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek
1, 98-430 Bolestawiec, w pomieszczeniu ogrzewanym (II pietro), przy

sztucznym o$wietleniu,

wymagajaca:

a) wymuszonej pozycji ciata,

b) obstugi komputera i programéw komputerowych ,

c) obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
d) kontaktu z ludZmi bezposredniego 1 telefonicznego,

e) przemieszczania si¢ pomi¢dzy pomieszczeniami urzedu.

3. Przewiduje si¢ czynnoS$ci inspekcyjne w terenie.
VI. Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:
Dokumenty niezbgdne:

1. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik nr 1),
2. Pisemne o$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zalacznik nr 2),

b) o niekaralnos$ci (zatacznik nr 3),

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalacznik nr 4),

d) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych (zatgcznik nr 5),

e) o stanie zdrowia (zalacznik nr 6).



Wszystkie powyzisze dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz
datg (dot. pkt 1 i 2). Oswiadczenia naleiy skladaé na zalgczonych drukach.

(98]

List motywacyjny podpisany wlasnorecznie przez aplikujacego.

4. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej podpisany
wlasnoregcznie przez aplikujacego.

5. Kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych ~ wyksztatcenie,  kwalifikacje
1 do$wiadczenie zawodowe.

6. Kopia zaswiadczenia potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w wyniku skierowania z Urzedu Pracy lub odbytg shuzbg przygotowawcza jezeli
aplikujacy odbyt taki staz lub odbyt stuzbg przygotowawcza w jst.

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktoéry zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2024.1135)

8. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu lub stosunku

stuzbowym na dzien zlozenia aplikacji.

Wszystkie kserokopie dokumentow wymagane do zloienia aplikacji skladajgcy
zobowiqzany jest opatrzy¢ klauzulg ,, za zgodnosé 7 oryginatem” pod ktorqg umieszcza
wlasnoreczny ciytelny podpis i date, w ktorej zamieszcza podpis na kserokopii
dokumentu.

Kserokopie dokumentow o ktorych mowa wyZej moge byé rownie; potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez notariusza.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta 1 Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, w zamknigtej kopercie, badz
droga elektroniczng na adres mailowy urzad@boleslawiec.net.pl z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko: kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu ,,

W przypadku nadestania dokumentéw droga elektroniczng, kandydat ma obowigzek
przedtozenia komisji konkursowej oryginalow dokumentow lub kopii dokumentoéw
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem podczas II etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna).

Oferty nalezy sklada¢ do 22.08.2025r do godz. 12:00 (za date dor¢czenia uwaza si¢ datg
wpltywu aplikacji do Urzedu Miasta i Gminy w Bolestawcu lub na wskazany wyzej adres

mailowy).
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Procedura konkursowa:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy
Bolestawiec.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach.



e [ etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow
(ztozone oferty beda badane pod katem kompletnos$ci i spelnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko).

e I etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajagcymi wymogi
formalne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Z regulaminem naboru kandydatow mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bolestawcu.

Informacja wynikach naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bolestawiec
bip.boleslawiec.net.pl.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat sktadajacy aplikacje w formie elektronicznej winien zataczy¢ do aplikacji
skany dokumentéw spetniajace wymogi okreslone w rozdziale VI (podpisane przed
skanowaniem lub zawierajace klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginatem™ i datg, w ktorej
zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu).

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135)
zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru moga w pok.
12 (pigtro), osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres czterech
miesiecy od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP, natomiast kandydaci, ktérzy
zakwalifikowani si¢ do drugiego etapu naboru moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
po uptywie czterech miesigcy od zatrudnienia wybranej osoby.

Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Urzad Miasta 1 Gminy w Bolestawcu zastrzega sobie prawo do uniewaznienia niniejszego
postepowania bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru
kandydatow.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginalow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 78 36 733.
W zalaczeniu do ogloszenia stosowne druki.

Bolestawiec, dnia 06.08.2025r.

Burmistrz Miasta i Gminy Bolestawiec
Jarostaw Kubis



Zalgcznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢(imiona) i nazwisko

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:



od do Nazwa zakladu pracy | Miejscowos¢ Stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowanie

( np. stopien znajomosci jezykdéw obcych ,prawo jazdy, obstuga
komputera)

10. Oswiadczam ,ze dane zawartel-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria

( miejscowos¢, data) (czytelny podpis)




Zatgcznik nr 2 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w dokumentach aplikacyjnych do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy kierownik
Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Bolestawcu prowadzonej przez Urzad Miasta
i Gminy w Bolestawcu z siedzibg przy ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

Urzqd Miasta i Gminy w Bolestawcu jako administrator danych informuje, Ze przystuguje
Pani/u prawo dostepu, aktualizacji, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia swoich danych
oraz wniesienia sprzeciwu na dalsze ich przetwarzanie. W sprawach spornych przystuguje
Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podanie danych jest dobrowolne
Jjednakze niezbedne do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Wyjasnienia w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna uzyskac kontaktujgc sie przez
e-mail: inspektor.odo@boleslawiec.net.pl



Zalgcznik Nr 3 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

o niekaralnos$ci

Ja, nizej
POAPISANY/. e ettt e e e

swiadomy odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1kodeksu karnego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

Oswiadczam

ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)



Zatgcznik Nr 4 do ogloszenia

( PESEL)

OSWIADCZENIE
o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja nizej podpisana/podpisany®, os§wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam
obywatelstwa polskiego.*

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 5 do ogloszenia

OSWIADCZENIE
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych

Swiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Oswiadczam

ze mam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

( miejscowos¢ ,data) (czytelny podpis)



Zalgcznik Nr 6 do ogloszenia

(imi¢ 1 nazwisko)

( PESEL)

OSWIADCZENIE
o stanie zdrowia

Ja nizej podpisana/podpisany*, o$wiadczam, ze posiadam /nie posiadam* stan zdrowia
pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego, Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w Urzedzie
Miasta i Gminy w Bolestawcu.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



