WOJT GMINY LECZYCE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. inwestycji wlasnych i remontow.

1. Nazwa i adres Urzedu: Urzad Gminy Leczyce, ul. Dluga 53, 84-218 Leczyce.

2. Okreslenie stanowiska: ( nazwa stanowiska, wymiar etatu, podlegtos¢ stuzbowa):
Stanowisko : inspektor ds. inwestycji wlasnych i remontow w Referacie Infrastruktury,
Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

Wymiar etatu: 1, podleglos¢ stuzbowa : kierownik Referatu Infrastruktury, Inwestycji i
Zaméwien Publicznych.

3. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat:
A. Niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie i staz pracy: wyksztatcenie min. srednie oraz 5-leni staz pracy
w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym co najmniej 1 rok na stanowiskach
zwigzanym z prowadzeniem spraw dot. inwestycji;
5) znajomos¢ przepisOw nastgpujacych ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- prawo budowlane,
- drogach publicznych,
- prawo wodne,
- prawo zaméwien publicznych,
- kodeks postepowania administracyjnego,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

B. Dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) dobra organizacja pracy;
2) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych;
3) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
4) odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan;
5) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji i pracy w zespole;
6) wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacja przez Gming zadan
inwestycyjnych — od strony merytorycznej (planowanie, nadzor nad realizacja, biezace
rozliczanie finansowe zadan);

2) analiza merytoryczna oraz kontrola przedktadanych przez podmioty zewngtrzne
dokumentacji projektowych oraz kosztoryséw w zakresie wlasciwym merytorycznie dla
zajmowanego stanowiska;

3) wszczynanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych do kwoty
130 000 zt netto realizowanych w ramach zadan na zajmowanym stanowisku zgodnie
z przepisami wewnetrznymi obowiazujacymi w Urzedzie Gminy Leczyce;

4) nadzor nad realizacjg budowy i infrastruktury technicznej realizowanych przez jednostki
i zaktady budzetowe gminy w zakresie wlasciwym dla zajmowanego stanowiska;

5) wspolpraca z Gminnym Zaktadem Ustug Komunalnych w Leczycach w zakresie
gospodarki komunalnej, eksploatacji infrastruktury technicznej oraz ustug komunalnych;

6) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, warunkow umownych oraz
udostgpnianie zatwierdzonych dokumentacji projektowych dla zadan inwestycyjnych,
ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza kwote 130000 zt netto, wlasciwych dla
zajmowanego stanowiska;



7) realizacja obowigzkoéw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg budynkow stanowigcych
wlasnos¢ gminy, w tym dokonywanie okresowych przegladow, prowadzenie ksigzek
obiektow komunalnych;

8) nadzorowanie eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowe;j
oraz utrzymania obiektow komunalnych;

9) nadzor nad eksploatacja budynku administracyjnego Urzgdu — remonty kapitalne, biezaca
konserwacja, przeglady techniczne wymagane przepisami prawa;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem placow zabaw, sitowni
zewnetrznych oraz obiektow matlej architektury;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektow sportowych
znajdujacych si¢ w zarzadzie Gminy;

12) biezace konserwacje, remonty, modernizacje urzadzen melioracyjnych, ktérych
utrzymanie zgodnie z przepisami prawa nalezy do obowigzkoéw gminy;

13) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewngtrznych w
zakresie przygotowywania pod katem merytorycznym dokumentéw niezbgdnych do
aplikowania oraz rozliczania srodkow zewngtrznych;

14) wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji, drogownictwa i energetyki w zakresie
rozwoju i utrzymania systemu o$wietlenia ulicznego na terenie gmin (planowanie i nadzor
realizacyjny w zakresie montazu nowych punktéw o$wietleniowych);

15) wspotpraca z podmiotem realizujacym obstuge prawna gminy Leczyce w zakresie
dotyczacym spraw prowadzonych na wlasnym stanowisku pracys;

16) nadzor nad realizacjg przegladow gwarancyjnych dotyczacych dziatan wynikajacych z
zakresu obowiazkow;

17) przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zglaszania wiasciwym organom
rozpoczecia i zakonczenia zadan inwestycyjnych oraz remontowych wynikajacych z
zakresu zadan na zajmowanym stanowisku;

18) archiwizacja dokumentacji z zakresu wlasciwego dla zajmowanego stanowiska, w
szczegblnosci przygotowanie teczek do przekazania do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy i placy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Gminy Leczyce, ul. Dtuga 53, 84-218 Leczyce, stanowisko
pracy zlokalizowane na I pi¢trze budynku — budynek przystosowany dla osob
niepetlnosprawnych;

2) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony 6 miesi¢cy. W przypadku oséb
podejmujacych prace po raz pierwszy w jednostce samorzadu terytorialnego, pracownik
zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest
zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokreslony;

3) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo/ w przypadku osob
niepetosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami/;

4) wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedzialu 4870 — 8000 zlotych
brutto oraz dodatek za wieloletnig prace w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy,
wynagrodzenie, o ktorym mowa zostanie ustalone na czas trwania pierwszej umowy
zawartej na czas okreslony;

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” , zgodnie z ustawg z dnia 12 grudnia
1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowe;j;

6) praca posiada charakter administracyjno-biurowy, przewazajaca pozycja siedzaca, polega
na Scistej wspdlpracy z innymi pracownikami, wykonawcami i bezpo$rednim kontakcie z
klientami Urzegdu;

7) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, skaner, ksero, biurko, szafy, telefon i
krzesto obrotowe,

8) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej potowe wymiaru
czasu pracy;

9) praca wymaga wyjazdow, wizyt w terenie oraz na placach prowadzonych inwestycji i
remontow.



6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelmosprawnych:
W miesiacu czerwcu 2025 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Leczyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany),

2) zyciorys (CV bez zdjecia) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
(wlasnorecznie podpisany);

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie
(kserokopie swiadectw, dyplomow lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

7) ewentualnie posiadane referencje;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem (druk dostgpny na stronie bip.leczyce.pl);

9) os$wiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznie:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

d) o nieposzlakowanej opinii,

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE do celow rekrutacji — zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do
Regulaminu naboru;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych;

12) kserokopie dokumentow poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

8. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ”
Nabor na stanowisko ds. inwestycji wlasnych i remontéw” w terminie do 15-lipca 2025
roku do godziny 15:30 :

- w Biurze Obslugi Interesanta na parterze budynku lub
- poczta na adres : Urzad Gminy Leczyce, ul. Diuga 53, 84-218 Leczyce
(o zachowaniu wyznaczonego terminu stanowi data wptywu do Urzgdu Gminy)
lub
- w formie dokumentow elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu elektronicznej skrzynki
podawczej za pomoca platformy ePUAP lub e-doreczn.

Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Dane osobowe — klauzula informacyjna RODO :
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w
Urzedzie Gminy Leczyce dostepna jest na stronie internetowej www.leczyce.pl w BIP w
zaktadce ,, Wolne stanowiska pracy” (pod ogloszeniem o naborze).


http://www.leczyce.pl/

10. Informacje dodatkowe:

1) Oferty niespetniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, nickompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane;

2) Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne oraz wyniki naboru bgda
zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Leczyce (bip.leczyce.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Leczyce;

3) Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w
celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczegolnych etapow naboru;

4) Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych,

b) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow begda przechowywane w Urzgdzie
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie w
przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu beda komisyjnie zniszczone.



