Ogtoszenie o naborze do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach

Ogfoszono dnia: 07-02-2019 Nr ogtoszenia: 2/2019 Termin skiadania ofert: 26-02-2019

Inspektor ds. zarzgdzania drogami oraz utrzymania

obiektow i infrastruktury publicznej (1 etat)

I. Wymagania w stosunku do kandydatdw:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyisze;

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

5. Nieposzlakewana opinia;

6. Obywatelstwo polskie, z zastrzeieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomasc funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

2. Znajomosc przepisow z zakresu budownictwa, ustawy o drogach pu blicznych, gospodarki
nieruchomosciami i administrowania budynkami i obiektami:

3. Znajomosc przepisow z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego;

4. Znajomosc zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych;

5. Umiejetnosc obstugi komputera pakietu MS Office oraz urzgdzen biurowych;

6. Prawo jazdy kategorii B;

7. Systematycznose, terminowosé, skrupulatnoéé, komunikatywnosc;

8. Umiejgtnosc organizacji pracy wiasnej pod presja czasu i pracy w zespole.

¢. Wymagania preferowane:
1. Wyksztafcenie wyisze o kierunku budownictwo, transport lub wyksztalcenie WyZsze |

ukoriczone studia podyplomowe w zakresie budownictwa, budowy lub projektowania drog;



2. Posiadanie uprawnien budowlanych;
3. Udokumentowane doswiadczenie w zarzgdzaniu drogami iflub nieruchomosciami,
prowadzeniu, nadzorowaniu robdt budowlanych;

Il. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1. Wspétpraca w zakresie planowania i przygotowania inwestycji drogowych prowadzonych
przez Gmine, w tym: przygotowanie dokumentacji technicznej (wybor i kontakt z
projektantem) uzyskanie pozwoler na budowe, dokonywanie zgloszenia wykonania robét
budowlanych itp., organizowanie procesu inwestycyjnego — wspétpraca z wykonawcami
robot, inspektorami nadzoru kontrola wykonania i odbior robot;
2. Wspotpraca przy organizacji zaméwieri publicznych z zakresu robot budowlanych, dostaw
materiatow i ustug zwigzanych z robotami budowlanymi dotyczacymi drég gminnych, w tym:
przygotowanie dokumentéw przetargowych, udziat w pracach komisji przetargowe;j;
3. Sprawowanie kontroli zgodnosci realizacji prac budowlanych z zakresu drog  z
dokumentacjg techniczna i pozwoleniami: oddawanie obiektéw do uzytku i przygotowywanie
zwigzanej z tym dokumentaciji;
4. Opracowywanie projektdéw planéw finansowych i rzeczowych inwestycji gminnych z
zakresu drog;
3. Sprawdzanie faktur i kosztorysow przedktadanych przez wykonawcow robdt w zakresie
inwestycji drogowych;
6. Rozliczanie zakupionych i wbudowanych materiatow i urzadzen, rozliczanie
przeprowadzonych dziatar inwestycyjnych z zakresu drog;
7. Wspdtpraca w zakresie przygotowania i rozliczania wnioskow aplikacyjnych o fundusze
zewngtrzne na realizacje inwestycji drogowych;
8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym:
— wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji zjazdu indywidualnego i decyzji o ustaleniu
lokalizacji zjazdu publicznego
- wydawanie decyzji 0 zajeciu pasa drogowego
— zarzadzanie siecig drég gminnych
— organizacja i nadzorowanie biezacego utrzymania drég, w tym odsniezania
prowadzenie ewidencji drog | mostéw na terenie gminy oraz ich aktualizacja,
prowadzenie ksigg obiektéw drogowych i mostowych

— wydawanie zezwoleri na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektéw nie



zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub ruchu drogowego,
= orzekanie przywrdcenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego, wrazie
jBgo naruszenia,
— wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii gminnej,
- wspdfpraca z zarzadami Drég Krajowych, Wojewddzkich i Powiatowych w zakresie
eksploatacji drog krajowych, wojewddzkich i powiatowych,
— kontrola i zlecanie oznakowania drog gminnych.
8. Organizacja przegladdw gwarancyjnych  inwestyeji oraz  kontrola realizacji
stwierdzonych usterek;
10. Organizacja przegladow okresowych drég, placéw zabaw, budynkéw gminnych;
11. Redagowanie pism i dokumentéw;
12. Wykeonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.
Il Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewaga wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do

potrzeb 0sob niepetnosprawnych. Koniecznosié wyjazdow w teren w celu kontroli stanu drég

i prowadzonych prac.

V. Informacja o wskaiZniku zatrudnienia niepetnosprawnych

Informujemy, iz w miesiacu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskainik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepefnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%,

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny wraz z uwzglednieniem wymagari dodatkowych i preferowanych na ww.
stanowisku.

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3. Kserokopie dyplomdw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz uprawnienia.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staZ pracy.

5. Kserokopie referencji lub opinii w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii

Kandydata.



6. Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dotaczonego do ogloszenia o naborze.
7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do cZynnosci prawnych.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umoiliwiajacym wykonywanie obowiazkdw na wskazanym

stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktdrzy chea skorzystad z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdin. zm.).

3. Inne, ktore kandydat uwaza za istotne w jego przysziej pracy.

VIl. Termin, sposéb i miejsce:

a. Termin:

26-02-2019

b. Sposdb:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy {z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone wlasnorgcznie podpisana klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach moich danych
oschowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z RODO z dnia 27.04.2016r UE 2016/679..
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem Kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskazac nazwe
stanowiska, numer ogtoszenia).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiicie lub za poérednictwem innych
osob w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Mikotajkach, ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki

lub przestac poczta. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu.



VIIL. Informacje dodatkowe

Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ wymagania
niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, a takie zlozyé komplet
wymaganych dokumentéw.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylgcznie na oferty kandydatéw, ktorzy spetnia
wymagania niezbgdne, dodatkowe oraz ztoig komplet wymaganych dokumentdw.
Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane,
Dokumentami potwierdzajacymi staz pracy i doswiadezenie zawodowe sa: $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych stanowisk
urzgdniczych réwniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji | Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajagcymi  dogwiadczenie zawodowe moga by¢ réwniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe zlecenie
lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnotci
Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedgcych stanowiskami kierowniczymi.
Dokumentami potwierdzajacymi znajomoséc igzykow obcych s3 kserokopie certyfikatow
jezykowych, egzamindw itp. Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ sporzadzone w
igzyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg by¢ przetfumaczone przez
ttumacza przysieglego.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje
sig stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesiace i korczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Miasta i

Gminy Mikofajki www.mikolajki.pl , zakiadka BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

Zgodnie z Klauzulg Informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady EU

2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

RODO informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w Mikotajkach,
ul Kolejowa 7 11- 730 Mikofajki

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru i nie
beda udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewnetrznym. Dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO :

3) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest mozliwy pod
adresem email: bark@togatus.pl

4) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od daty ogloszenia wynikow
naboru:

5) Do wskazanego terminu sktadania ofert w ogtoszeniu przystuguje Pani/Panu prawo dostepu
do swoich danych osobowych, jak réwniez prawo zgdania ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania;

6} jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych oschbowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wniesié skargg do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym.

Zatwierdzit:

rmistrz Mikotajek
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Piotr Jakubowski
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