ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ...%..../2016
BURMISTRZA SOKOLKI
Z dnia ./.g.{.marca 2016 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalne;j i Mieszkaniowej w Sokélce

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2015r, poz. 1515 Jt. ze zm.) w zwiazku z art. 7 pkt. 3iart. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 j.t. ze zm.) Burmistrz Sokétki
zarzgdza, co nastepuje:

§1.

Ustala sie opis kierowniczego stanowiska urzedniczego: Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Sokélce— zalacznik Nr 1

§2.

1) Oglasza si¢ nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze: Dyrektora Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokolce.
2) Tre$¢ ogloszenia o niniejszym naborze okredla zalacznik Nr 2.

§3.
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje do spraw naboru w skiadzie:
1. Adam Marian Kowalczuk — przewodniczacy

2. Adam Lajkowski — czlonek komisji
3. Antoni Stefanowicz — cztonek komisji

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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faiacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ..%../2016 Burmistrza Sokotki
z dnia 4 -marca 2016 r. w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokdtce

OPIS STANOWISKA PRACY:
KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE :
DYREKTOR ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ W SOKOLCE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Kierownicze stanowisko urzednicze :
DYREKTOR ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
W SOKOLCE

Nazwa gminnej jednostki organizacyjne;j : ]
ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ W SOKOLCE
16-100 Sokétka, ul. Pl. Kosciuszki 15

B. WYMAGANIA FORMALNE:

1) obywatelstwo polskie*,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) kwalifikacje zawodowe:

Kryteria Niezbedne Dodatkowe
kwalifikacyjne
Wyksztalcenie [Wyksztatcenie wyzsze magisterskie Wyzsze magisterskie o
zawodowe kierunku prawo,
Kierunek administracja, budownictwo

Doswiadczenie |Co najmniej pigcioletni staz pracy lub wykonywanie przez 1) preferowany staz na
zawodowe co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze | stanowisku kierowniczym
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, 2) kwallifikacje i
doswiadczenie z zakresu
Zarzgdzania tego typu
jednostkami
3) preferowane
doswiadczenie w
planowaniu, nadzorze i
koordynowaniu robét
inwestycyjnych i
remontowych w
wyznaczonych budynkach

Uprawnienia |Prawo jazdy kat. B




Obsluga umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie aplikaciji
komputera biurowych (pakietu Microsoft Office lub Open Office)

Znajomos¢ Jezyk angielski
jezykéw obcych Jezyk rosyjski
Wiedza 1/ Znajomo$¢ zagadnien prawnych zwigzanych

i umiejetnosei |2 gospodarkg nieruchomoéciami, _ustaw: miedzy innymi
0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
kodeks pracy, o finansach publicznych, prawo zaméwien
publicznych, o gospodarce komunalne;j,
2/ przedstawienie koncepcji funkcjonowania jednostki
organizacyjnej Zakiadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe;j w zakresie merytorycznym
i organizacyjnym.

zawodowe

Predyspozycje |1) umiejgtnos¢ podejmowania decyz;ji,
osobowosciowe |2) zdolnosci organizacyjne,

3) komunikatywnosg,

4) sumiennos¢, rzetelno$¢, zaangazowanie, inicjatywa.

*Burmistr= Sokotki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach ur=gdniczych, wskazuje
stanowiska, o ktdre poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie
umow migd-ynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego pr-ystuguje prawo do podjecia =atrudnienia na terytorium R-eczpospolitej Polskiej —
art. 11 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. = 2014 r, poz. 1202 j.1. e =m.)

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ:
Bezposredni przetozony - Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

D. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania glowne:

1) kierowanie biezaca dzialalnoscia Zakiadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
dzialanie w jego imieniu i reprezentowanie na zewnatrz,

2) wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw jednostki:
organizowanie, kierowanie, kontrola i ocena pracy pracownikéw zatrudnionych w kierowanej
Jednostce, zapewnienie przestrzegania w zakladzie prawa. porzadku i dyscypliny pracy,

3) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia zaktadu w porozumieniu z Burmistrzem,

4) ustalanie wewnetrznych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu.

5) przygotowywanie projektow uchwal zwiazanych z funkcjonowaniem zakladu.

6) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej,

7) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) przygotowywanie okresowych analiz. informacji oraz sprawozdan,

9) zalatwianie biezgcych interwencji mieszkancow,

10) pozostale obowigzki objete statutem Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Sokoéice,

1T) pozyskiwanie $rodkéw finansowych unijnych i z innych zrodel na dziatalnogé statutowg
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokolee,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i aktow wykonawczych.



Pracownik podejmujacy po raz plerwszy pracg na stanowisku ursedniczym. w m kierowniczym stanovwisku wrzedniczyvin, w rozumieniuy preepisow art.
16 ust. 3 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samor=gdowych (Dz. U. = 201 4r, po=.1202 J.1. ze zm.) obowigzany jest odbyé stuzhe
pravgolowawezq. o ktdrej mowa w art. 19wy ustawy.

Pracownik moze ofrsymaé stosowne upowaznienia Burmistr-u Sokoiki do wydavania decyji administracyjnveh, w owigzku = powvissym bed=ie

zobowigzany do -lozenia oswiadczenia majgrkowego — zgodnie = art. 24h ustawy = dnia 8 marca 1990 r o samorzqd=ie gminnym (D=, U. = 2015 r.
poz. 15155.4).*

E. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

Stuzbowa: prawidlowa realizacja zadan statutowych okreslonych przepisami prawnymi.
Odpowiedzialno$¢ majgtkowa zgodnie z ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci
majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2011 r., Nr 34, poz.
173 ze zm.).

Sokoika, dnia........ marca2016r.
(podpis)

BURMASTRZ

Ewa Kulidowska

Ad owhki

etarz




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr .}.,«/2016 Burmistrza
Sokétki z dnia .49 _marca 2016 1. w sprawie naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze: Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokdice

BURMISTRZ SOKOLKI
ogtasza
nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektora Zakltadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokétce
z siedziba ul. Pl. Ko$ciuszki 15, 16-100 Sokoéika

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokotce.

Opis stanowiska:

Zadania gtéwne:

1) kierowanie biezaca dziatalnoscig Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
dziatanie w jego imieniu i reprezentowanie na zewnatrz,

2) wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw jednostki:
organizowanie, kierowanie, kontrola i ocena pracy pracownikdéw zatrudnionych
w kierowanej jednostce, zapewnienie przestrzegania w zaktadzie prawa, porzadku
i dyscypliny pracy,

3) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia zaktadu w porozumieniu z Burmistrzem,

4) ustalanie wewnetrznych dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu,

9) przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych z funkcjonowaniem zaktadu,

6) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) przygotowywanie okresowych analiz, informaciji oraz sprawozdan,

9) zatatwianie biezacych interwencji mieszkaricow,

10) pozostate obowigzki objete statutem Zakiadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Sokétce,

11) pozyskiwanie $rodkoéw finansowych unijnych i z innych Zrodet na dziatalnos¢ statutowa
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokéice,

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i aktéw wykonawczych.

Niezbedne wymagania:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie co najmniej wyzsze magisterskie,

6) co najmniej pigcioletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) prawo jazdy kat. B,

8) umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji biurowych (pakietu Microsoft Office
lub Open Office),

9) znajomo$¢ zagadnien prawnych zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami, ustaw:
miedzy innymi o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy,
o finansach publicznych, prawo zaméwier publicznych, o gospodarce komunalnej,

10)przedstawienie koncepcji funkcjonowania jednostki organizacyjnej Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie merytorycznym i organizacyjnym.



11) umiejetnos¢ podejmowania decyz;ji,

12) zdolnosci organizacyjne,

13) komunikatywno$é,

14) sumiennos¢, rzetelno$é, zaangazowanie, inicjatywa.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku, prawo, administracja, budownictwo,

2) preferowany staz na stanowisku kierowniczym, '

3) kwalifikacje i do$wiadczenie z zakresu zarzgdzania tego typu jednostkami,

4) preferowane doswiadczenie w planowaniu, nadzorze i koordynowaniu robét
inwestycyjnych i remontowych w wyznaczonych budynkach

4) znajomosc¢ jezyka angielskiego, rosyjskiego,

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowe; (CV), z podaniem
danych umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

7) przedstawienie koncepcji funkcjonowania jednostki organizacyjnej Zakiadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie merytorycznym i organizacyjnym.

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie kandydata, ze ma peing zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r,, poz. 2135, z pézn. zm.).

11)os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — petny etat, obowigzuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

2)miejsce pracy — Zaktad Gospodarki ‘Komunalnej i Mieszkaniowej w Sokotce
ul. PI. Kosciuszki 15, 16-100 Sokotka,

3) specyfika pracy - praca administracyjno — biurowa, stanowisko pracy o charakterze
zarzadczym, zwigzane z kierowaniem zespotem pracownikéw, praca przy komputerze
oraz obstuga urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwoéé
poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody).

4) obowigzki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzgdowych.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu lutym
2016 r. jest nizszy niz 6%.

Skiadanie ofert.

Oferty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do: .?.ZJ.g....marca 2016 roku

(uwaga: liczy sie data wptywu do Urzedu Miejskiego w Sokoétce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokélce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokoétka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze: Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalne;j i Mieszkaniowej w Sokotce”.
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 85 7110900: 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni poczta, drogg e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.
3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Miejskiego w Sokotce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokétce ul. Pl. Kosciuszki 1, 16-100 Sokétka.

* Burmistrz Sokétki, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innym panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej - art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r.
poz. 1202 j.t).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zafgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej

z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pézn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokdice (bip.um.sokolka.wrotapodiasia. pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy.

e BURM
Sokétka, dnia 4 D.marca 2016r.

a Jakimik e Adg kowski
Gidwny specjalista / etarz
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