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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO URZEDNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Urzad Miejski w Keyni
Dane adresowe
jednostki ul. Rynek 23
89-240Kcynia
Okresle.:me Referent do spraw drogownictwa i infrastruktury komunalnej
stanowiska
Komérka . . .
. . Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej
organizacyjna
Wymiar czasu pracy | pelny etat
Podstawa Umowa o pra
zatrudnienia prace
:yv};mjziinzl: 1. Wymagania niezbgdne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
stan%zwiskiem Spelienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282):
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie:
- wyzsze techniczne, logistyczne,
- lub $rednie wraz z trzyletnim stazem pracy,
6) prawo jazdy kategorii B
7) znajomos¢ obowigzujacych aktéw prawnych z zakresu:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U.2018.2096 ze zm.),
b) ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz.U.2018.2068 ze zm.),
c) ustawy z dnia 7
(Dz.U.2019.1186),

lipca 1994 r. Prawo budowlane

-




Zakres

wykonywanych
zadan na stanowisku

1) sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych budowy, remontéw i
biezgcego utrzymania drdg i ulic,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontami, biezacym utrzymaniem
drég gminnych, ulic, chodnikéw, placéw i udziat w dokonywaniu odbioru
tych robot,

3) prowadzenie i koordynowanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem drog w
okresie zimowym,

4) wspolpraca z Referatem Rolnictwa Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Nieruchomosciami w zakresie sadzenia oraz usuwania drzew i krzewow w
pasie drogowym,

5) wspdlpraca z zarzadcami drég wojewddzkich i powiatowych oraz z
Jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizowanych zadan,

6) prowadzenie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie drog,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z trasami PKS i utrzymaniem przystankéw,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang organizacji ruchu ze wzgledu na
poprawe bezpieczenstwa uzytkownikow drog i ulic,

9) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwatl pod obrady Rady Miejskiej
zwigzanych ze sprawami na stanowisku pracy,

10) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z
realizacji zadan objetych zakresem dzialania stanowiska,

11) sporzadzanie dokumentacji statystycznej,

12) przeprowadzanie systematycznych kontroli standw drég,

13) wystawianie pisemnego polecenia zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy i przekazywania go do Referatu F inansowo-Budzetowego,

14) opisywanie faktur i rachunkéw oraz kontrola uproszezonych kosztoryséw

dotyczacych inwestycji i remontéw prowadzonych na stanowisku,

15) w zakresie okreslonym przez Kierownika Referatu zlecanie napraw i
remontéw dokonywanie lub zlecanie ich odbioréw w budynkach wehodzacych
w skiad mieszkaniowego zasobu gminy oraz opisywanie faktur,

16) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw oraz terminowe
zalatwianie spraw,

17) realizowanie zadan w oparciu o biezace akty prawne oraz wytyczne i
systematyczna aktualizacja wiedzy w tym zakresie.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1) praca w budynku Urzgdu Miejskiego w Kcyni w pomieszczeniu
przystosowanym do pracy biurowej, praca w terenie,

2) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy,

3) praca w godzinach od 7% do 15" (poniedziatek, $roda, czwartek), od 7%
do16% (wtorek), od 7% do 14% (piatek),

4) wyjazdy stuzbowe wg potrzeb,

5) praca na stanowisku wymaga:

- umiejgtnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,

- umiejgtnosci pracy w zespole,

- umiej¢tnosci przekazywania informacji w sposéb zwigzly, precyzyjny,

- samodzielnosci i kreatywnosci,

- wysokiej kultury osobistej, odpornosci na stres,

- systematycznosci, dyspozycyjnosci,

- dobrej znajomosci aplikacji biurowych (Word, Excel, PowerPoint),




Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny,

2) Curriculum Vitae,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktorym
mowa w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczeg6lnosci
swiadectwa pracy, zaswiadczenia lub inne,

5) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych, ‘

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kategorii B,

Inne dokumenty: dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach, w przypadku ich posiadania przez kandydata.

Informacje
dodatkowe

W miesigcu listopadzie 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Urzgdzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osdb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%

Skladanie
dokumentéw
aplikacyjnych

1) Miejscem sktadania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba
Urzedu Miejskiego w Keyni, pokdj nr 103 - Sekretariat,

2) Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem: dane
kandydata, adres oraz dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
referent ds. drogownictwa i infrastruktury komunalnej” w terminie do
27 grudnia 2019 r do godz. 14.00,

3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Keyni po
uplywie ww. terminu nie bgdg rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatom
niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje data wplywu do
Urzgdu.

Informacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.keynia.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Keyni,




