Ogtoszenie o naborze do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach
Ogtoszono dnia: 01-03-2021 Nr ogtoszenia: 3/2021
Termin sktadania ofert; 12-03-2021

Inspektor ds. zarzadzania i utrzymania drég (1 etat)

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

a. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

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

5. Nieposzlakowana opinia;

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

samorzgdowych.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;

2. Znajomosc przepisow z zakresu samorzgdu gminnego, budownictwa, ustawy o drogach
publicznych;

3. Znajomos¢ przepisow z zakresu Kodeksu postgpowania administracyjnego;

4. Znajomosc zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych:

5. Umiejetnosc obstugi komputera pakietu MS Office, oraz urzadzen biurowych:

6. Prawo jazdy kategorii B;

7. Systematycznos¢, terminowosé, skrupulatnos¢, komunikatywnoé¢;

8. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej pod presjg czasu i pracy w zespole.

¢. Wymagania preferowane:



1. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku budownictwo, transport lub wyksztatcenie wyisze i

ukonczone studia podyplomowe w zakresie budownictwa, budowy lub projektowania drog,

bedzie dodatkowo punktowane;

2. Udokumentowane doswiadczenie w prowadzeniu, nadzorowaniu robdt budowlanych lub
co najmniej 2 lata stazu pracy w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
tematycznie ze stanowiskiem bedgcym przedmiotem konkursu bedzie dodatkowo
punktowane;

3. Posiadanie uprawnieri budowlanych bedzie dodatkowo punktowane;

Il. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

1. 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 o zajeciu pasa drogowego

— zarzadzanie siecig drog gminnych

— organizacja i nadzorowanie biezgcego utrzymania drog, w tym odsniezania

— prowadzenie ewidencji drég i mostéw na terenie gminy oraz ich aktualizacja,
prowadzenie ksigg obiektdw drogowych i mostowych

— wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych obiektow nie
zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub ruchu drogowego,

— orzekanie przywrocenia pasa drogowego drogi gminnej do stanu pierwotnego, w razie
jego naruszenia,

— wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii gminnej,

— wspotpraca z zarzadami drdg krajowych, wojewddzkich i powiatowych w zakresie
projektowym, realizacji inwestycji i zwigzanej z tym eksploatacji drég krajowych,
wojewodzkich i powiatowych,

— kontrola i zlecanie oznakowania drég gminnych.

2. Organizowanie i nadzér nad biezacym utrzymaniem drég gminnych (biezace naprawy i
remonty, koordynacja odsniezania, koszenie, utrzymanie kanalizacji deszczowej itp.);
3. Nadzor nad funkcjonowaniem i eksploatacjg o$wietlenia ulicznego na terenie gminy..

Dokonywanie przeglagdéw os$wietlenia;



4. Wspotpraca przy organizacji zamdwien publicznych z zakresu biezgcego utrzymania drog i
oswietlenia ulicznego oraz robét budowlanych, dostaw materiatow i ustug zwigzanych z
wykonaniem dokumentacji technicznej, nadzorem, robotami budowlanymi dotyczacymi drog
gminnych, w tym: przygotowanie dokumentéw przetargowych, udziat w pracach -komisji
przetargowej;

5. Sprawowanie kontroli zgodnoéci realizacji biezgcych napraw, remontow, prac budowlanych
z zakresu drog z dokumentacjg techniczng i pozwoleniami:

6. Oddawanie drég do uzytku i przygotowywanie zwigzanej z tym dokumentacji;

7. Sprawdzanie faktur i kosztoryséw przedktadanych przez wykonawcow;

8. Rozliczanie zakupionych i wbudowanych materiatéw i urzadzen;

9. Opracowywanie projektow plandw finansowych i rzeczowych z zakresu utrzymania drog
gminnych i oSwietlenia;

10. Organizacja przegladdow gwarancyjnych inwestycji drogowych oraz kontrola realizacji
stwierdzonych usterek;

11.0rganizacja przegladow okresowych drog;

12. Przygotowywanie niezbednych sprawozdan w tym miedzy innymi do GUS, PGW Wody
Polskie, GDDKIA;

13. Nadzorowanie realizacji postanowieri oraz aktualnosci pozwolen wodno — prawnych z
zakresu kanalizacji deszczowej;

14. Nadzor nad funkcjonowaniem strefy parkowania;

15. Wspotpraca w zakresie planowania i przygotowania inwestycji drogowych prowadzonych
przez Gmine i udziat w procesie inwestycyjnym w zakresie drog gminnych;

16. Redagowanie pism i dokumentéw;

17. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza.

Il Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca z przewagg wysitku umystowego, przy
monitorze ekranowym, 8 godzin na dobe, dostep do budynku oraz toalet niedostosowany do

potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca wymaga wizyt na budowach oraz wyjazdéw w teren

w celu kontroli stanu drég.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepetnosprawnych




Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych) w Urzedzie Miasta i Gminy w Mikotajkach wynosit

mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

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

stanowisku;

2. Zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae;

3. Kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz posiadane
uprawnienia;

4. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy;

5. Kserokopie referencji lub opinii, w tym na potwierdzenie nieposzlakowanej opinii
Kandydata;

6. Oryginat kwestionariusza osobowego wedtug wzoru dotaczonego do ogtoszenia o naborze;
7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkéw na wskazanym

stanowisku.

VI. Dokumenty dodatkowe:

1. Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach lub szkoleniach;

2. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktérzy cheg skorzystaé z uprawnienia do pierwszeristwa w zatrudnieniu
na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, na
zasadach okreslonych w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

3. Inne, ktdre kandydat uwaza za istotne W jego przysztej pracy.



Przedtozone przez Kandydata dokumenty powinny udokumentowaé spetnienie wymagan

niezbednych, dodatkowych i preferowanych.

VIl. Termin, sposéb i miejsce:

a. Termin:

2021-03-12

b. Sposob:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone witasnorecznie podpisang klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miasta i Gminy w Mikofajkach moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z podin.zm).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamkniete] kopercie opatrzonejimieniem
| nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko (wskaza¢ nazwe
stanowiska, numer ogtoszenia oraz symbol stanowiska).

c. Miejsce:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie lub za posrednictwem innych
osob w godzinach pracy Urzedu, w punkcie podawczym Urzedu Miasta i Gminy w

Mikotajkach, ul Kolejowa 7 11- 730 Mikotajki lub przestac pocztg. O zachowaniu terminu

decyduje data wptywu do Urzedu.

VIil. Informacje dodatkowe

1. Aby zakwalifikowaé¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetniaé
wymagania niezbedne oraz w moiliwie najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe, a takze ztoiyé komplet wymaganych dokumentéw w terminie i firmie
wskazanej w ogtoszeniu.

2. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi wylacznie na oferty kandydatéw, ktérzy
spetnia wymagania niezbedne, dodatkowe oraz ztozg komplet wymaganych
dokumentow.

3. Organizator zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia konkursu.



10.

a)

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajgcymi staz pracy i doswiadczenie zawodowe sa: $wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu lub w przypadku kierowniczych
stanowisk urzedniczych rowniez wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

Dokumentami potwierdzajgcymi doéwiadczenie zawodowe mogg by¢ réwniez min.:
zaswiadczenia o odbyciu praktyk, stazy, dokumenty potwierdzajace prace na umowe
zlecenie lub o dzieto, wydruk ze strony internetowej Centralnej Ewidencji i Informac;ji
o Dziatalnosci Gospodarczej réwniez w odniesieniu do stanowisk nie bedacych
stanowiskami kierowniczymi.

Dokumentami potwierdzajagcymi  znajomoéé jezykow obcych sg  kserokopie
certyfikatow jezykowych, egzamindw itp. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢
sporzgdzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w jezyku obcym muszg byé
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje sig stuzbe przygotowawczg. Stuzba przygotowawcza trwa nie
dtuzej niz 3 miesiagce i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu

Miasta i Gminy Mikotajki www.mikolaiki.pl , zaktadka BIP oraz na tablicy informacyjne;j

w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z Klauzulg informacyjng art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Rady EU 2016/679 z dnia 27.04.2016 r w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
RODO informujemy, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miasta i Gminy w

Mikotajkach z siedzibg w Mikotajkach, adres: ul. Kolejowa 7, 11-730 Mikotajki, w imieniu

ktorego obowiazki administratora petni Burmistrz Miasta i Gminy Mikotajki z ktérym



mozna sig skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora: ul. Kolejowa 7, 11-

730 Mikotajki badz przez email: umig@mikolajki.pl lub dzwonigc pod nr 87 421905,

b) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych - Panig Iwone Malczyk,
z ktorg moze Pani/ Pan skontaktowac sie w zakresie informacji i watpliwosci wysytajac

wiadomosc na adres poczty elektronicznej malczvk@togatus.pl

c) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru
i nie beda udostepniane innym odbiorcom/podmiotom zewnegtrznym, za wyjgtkiem
podmiotéw upowaznionych na podstawie przepisow prawa, a dostep do tych danych
bedg posiadaty wytacznie osoby upowaznione przez Administratora do ich przetwarzania
w ramach wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

d) Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A RODO w zw.
z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy (j. t Dz. U z 2020 r poz 1320 z pdin zm)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (j. t Dz. U z 2019
rpoz 1282 z péin. zm).

e) Dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia
wynikow naboru.

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

g) Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o
ochronie danych osobowych, ma Pani/Pan prawo wnieéé skarge do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

h) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcych z ww. ustaw jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa

innych danych jest dobrowolne.

Zatwierdzit:

-

urmistrz Miasta Mikotajki

Piotr Jakubowski
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