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OGtOSZENIE O NABORZE NR 1 /2012

Wéjt Gminy Sadki
ogtasza nabodr
na wolne stanowisko pracy:
PODINSPEKTOR DS. DROG
W _REFERACIE INWESTYCJI, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ | GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W URZEDZIE GMINY SADKI

Wymiar etatu - 1
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace od dnia 01 wrze$nia 2012 r.

. WYMAGANIA
A. NIEZBEDNE:

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm. ) pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym
na stanowisku urzedniczym moie by¢ osoba, ktdra spetnia nizej wymienione
wymagania:

- Jest obywatelem polskim.
Ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.
Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Posiada wyksztatcenie:
- Konieczne: Wyksztatcenie srednie , umozliwiajace wykonywanie pracy na
stanowisku — zgodnie z opisem stanowiska.
- Pozadane: Wyisze - odpowiedniej specjalnosci, umozliwiajgce wykonywanie
pracy na stanowisku — zgodnie z opisem stanowiska.

3. Staz pracy i doswiadczenie zawodowe:
Co najmniej 3-letni staz pracy - przy wyksztatceniu $rednim.

4. Znajomosé przepisow prawnych:
- Znajomos¢ ustawy o drogach publicznych.
Znajomo$¢ ustawy prawo o ruchu drogowym.
- Znajomos¢ ustawy prawo budowlane i rozporzadzen wykonawczych.
- Podstawowa znajomo$¢ ustawy o zamdwieniach publicznych.
- Podstawowa znajomo$¢ ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym .
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6.

- Podstawowa znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania administracji
samorzadowej w szczegdlnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o ochronie danych osobowych.

- Petna znajomos¢ przepisdw Kodeksu postepowania administracyjnego .

- Podstawowa znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony przeciwpozarowe; .

Wymagania pozostate - konieczne

- Podstawowa znajomos¢ Gminy Sadki szczegdlnie w zakresie kompetencji referatu
(inwestycje, mienie komunalne, drogi, itp.),
- Prawo jazdy kat. B oraz posiadanie wtasnego samochodu.

Umiejetnosci:

- Rozwazne i metodyczne podejscie do pracy.

- Opracowywanie planéw, programow, zestawien, analiz.

- Terminowos¢.

- Rozumienie procesdw inwestycyjnych.

- Umiejetnosci techniczne .

- Dostosowywanie sie do procedur.

- Stuchanie polecen i informacji zwrotnych od przetozonego.
- Umiejetno$¢ podejmowania dziatan zwigzanych ze sferg techniczng .
- Analizowanie danych.

- Funkcjonowanie w ustrukturyzowanym miejscu pracy.

- Praca w zespole.

- Wyszukiwanie informacji o charakterze technicznym.

- Umiejetnos$¢ pracy z dokumentami technicznymi.

- Umiejetnos$¢ pracy na komputerze (Microsoft office ) .

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

© N o !

10.

11,

Biezace dokonywanie przegladu stanu drég , mostéw , przystankdw autobusowych i sktadanie
Kierownikowi referatu informacji o wynikach przegladu.

Gospodarcza obstuga Urzedu , w tym prowadzenie adaptacji, remontdw i napraw oraz
konserwacja budynkéw Urzedu , pomieszczen i inwentarza biurowego , a takze zlecanie zadan
zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.

Przygotowywanie wnioskéw na uzyskanie dofinansowania z Funduszu Ochrony Gruntéw
Rolnych.

Przygotowywanie projektow rozstrzygniec , wnioskdw i stanowisk organdéw Gminy
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnej kategorii.

Przygotowywanie projektéw uchwat zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych , budowa , modernizacja i utrzymanie tych drég.
Utrzymywanie drég i obiektéw mostowych w okresie zimowym.

Dopilnowywanie dostaw materiatéw niezbednych do biezgcego utrzymania drég, sprawdzanie
ilodci dostarczonych materiatéw z dokumentacja.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach dotyczgcych zajecia pasa
drogowego.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji w sprawach przywrdcenia pasa drogi gminnej
lub lokalnej do stanu poprzedniego w przypadku jej naruszenia.

Wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury
technicznej, niezwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego.



12.

13.
14.

15.
16.

17.

Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji ruchu na drogach gminnych i wspétdziatanie w
tym zakresie z jednostkami Policji.

Dokonywanie oceny stanu oznakowania drég i miejsc lokalizacji przystankéw autobusowych.
Organizowanie i nadzorowanie prac w sprawie oznakowania poziomego i pionowego drog
gminnych.

Koordynacja , obstuga i wspdfpraca z innymi zarzgdcami drég publicznych .

Nadzor nad pracownikami gospodarczymi w przedmiocie realizacji zadan w zakresie
utrzymania drog , remontéw i innych inwestyciji.

Prowadzenie w wersji elektronicznej codziennego rejestru wykonywanych prac przez
pracownikow gospodarczych , pracownikow zatrudnionych w ramach robét publicznych, stazy
oraz wykonujacych nieodptatng kontrolowang prace na cele spoteczne zlecong przez Sad
Rejonowy.

18. Nadzdr nad pracownikami gospodarczymi w zakresie powierzonych im obowigzkéw.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Kontrola stanu technicznego sprzetu mechanicznego posiadanego przez Urzad Gminy,
bedgcego w uzytkowaniu przez pracownikéw gospodarczych ,oraz prowadzenie ewidencji
posiadanego sprzetu.

Wydawanie wody pitnej, cieptych napojéw i rekawic pracownikom gospodarczym , wraz z
prowadzeniem odpowiednich rejestréow.

Nadzor nad utrzymaniem porzadku w pomieszczeniu , w ktérym przechowywane sg
narzedzia i urzgdzenia niezbedne do pracy pracownikom gospodarczym.

Prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych w wersji graficznej i opisowej, oraz jej
biezgca aktualizacja.

Dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy, a przede wszystkim na ulicach,
placach oraz w miejscach i obiektach uzytecznosci publicznej .

Realizacja zadan i inwestycji funduszu soteckiego ( do korica listopada kazdego roku
kalendarzowego )

Przygotowanie informacji o rozpoczetych i zakoriczonych inwestycjach drogowych do
wprowadzenia na strone internetowg Urzedu Gminy Sadki.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych zaréwno ustnych jak i pisemnych wydanych przez
Wojta Gminy , Z-ce Wojta , Sekretarza Gminy lub Kierownika Referatu Inwestycji ,
Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Mieszkaniowej .

Postepowanie z aktami zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej_.

Il INFORMACJE DODATKOWE

W miesigcu maju 2012 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

Urzedzie Gminy Sadki w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie wynosit 6 % .

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1.

DU kW

% ~

List motywacyjny.

CV (zyciorys).

Kwestionariusz kandydata.

Kserokopia dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.
Kopia dowodu osobistego.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Wskazane referencje.



V. TERMIN SKtADANIA OFERT: Do dnia 03 lipca 2012 roku

VI. MIEJSCE SKLADANIA OFERT
Sekretariat UG Sadki (pokdj nr 18, | PIETRO)
Urzad Gminy Sadki
ul. Strazacka 11
89-110 Sadki

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy, pocztg elektroniczng na adres sekretarz@sadki.pl tylko w przypadku posiadanych
uprawnieri do podpisu elektronicznego lub poczty (liczy sie data stempla pocztowego) na
wskazany powyzej adres z dopiskiem — dotyczy: Oferta zatrudnienia — Podinspektor ds. Dréq
w_Referacie Inwestycji , Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Mieszkaniowej Urzedu
Gminy w Sadach .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej wymienionym terminie lub beda
niekompletne nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Sadki, przy
ul. Strazackiej 11.

List motywacyjny, CV nalezy opatrzy¢ klauzula "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2 2002r. nr 101 poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdin. zm.)".

Procedura rekrutacyjna przebiegaé bedzie zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Sadki Nr 11/K/2011 z dnia 12 maja 2011 r. w sprawie ustalenia _,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki”

W zatgczeniu:
1. Opis stanowiska pracy i wymogoéw kwalifikacyjnych,
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.




Zatacznik nr 1
do wniosku o rozpoczecie naboru kandydatow

Pieczatka Urzedu

OPIS _ STANOWISKA PRACY
I WYMOGOW KWALIFIKACYJNYCH

I. NAZWA INSTYTUCJI

Urzad Gminy Sadki

.1. KOMORKA ORGANIZACYJINA URZEDU

Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki
Mieszkaniowej

1.2. NAZWA STANOWISKA PRACY:

Podinspektor ds. drég

1.3. KOMORKA ORGANIZACYJINA:

1.4. SYMBOL OPISU STANOWISKA PRACY

1.5. KATEGORIA ZASZEREGOWANIA:

It CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY:

Celem stanowiska jest:

Wypelnienie zadan zakresu biezgcego utrzymania drég, mostow, przystankéw autobusowych, a
takze inwestycji w wyzej wymienionym zakresie. Sprawdzenie wykonywanych zadan pod
wzgledem jakosci i ilosci. Uczestnictwo w przegladach obiektow i odbiorach koncowych

inwestycji.

N MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

.1, STANOWISKO PRACY POSREDNIO
NADZORUJACE

W6ijt Gminy Sadki

Il 2, STANOWISKO PRACY
BEZPOSREDNIO NADZORUJACE

Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Mieszkaniowej

in.3. LICZBA PODLEGLYCH
PRACOWNIKOW

IV FUNKCJE/ ZADANIA PODSTAWOWE

Zadania podstawowe wynikaja z zakresu obowiazku pracownika ds. drég.

V WYMOG!I KWALIFIKACYJNE/ WYMAGANE KOMPETENCJE

V.1 WYMAGANE WYKSZTALCENIE

konieczne: $rednie
pozadane : wyZsze

V.2 WYMAGANE UPRAWNIENIA

+  Obywatelstwo polskie

¢ Ukonczony 18-rok zycia

¢ Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

o Korzystanie z peini praw publicznych

o Nieposzlakowana opinia

o Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

e Inne:

V.3 DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

pozadane: doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

V.4 WYMAGANA WIEDZA

Dobra znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa
samorzgdowego, w szczegolnosci:

1. Znajomos¢ ustawy o drogach publicznych.

2. - Znajomos¢ ustawy prawo o ruchu drogowym.

3. - Znajomos¢ ustawy prawo budowlane i rozporzadzen
wykonawczych.

4. - Podstawowa znajomos$c¢ ustawy o zamdwieniach




publicznych.

- Podstawowa znajomo$¢ ustawy o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym .

- Podstawowa znajomos$é regulacji prawnych z zakresu
funkcjonowania administracji samorzadowej w
szczegolnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o
finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawy o
ochronie danych osobowych.

- Petna znajomos$¢ przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego .

- Podstawowa znajomos$¢ przepisow z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;j .

V.5 WYMAGANE

UMIEJETNOSCI |
PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE

PXNOOA LN =

9.

13.

10.
1.
12.

Rozwazne i metodyczne podejscie do pracy.
Opracowywanie planéw i programow.

Terminowos¢.

Rozumienie proceséw inwestycyjnych.

Umiejetnosci techniczne.

Dostosowywanie sie do procedur.

Stuchanie polecen i informacji zwrotnych od przelozonego.
Umiejetno$¢ podejmowania dziatan zwigzanych =z
technika.

Analizowanie danych.

Funkcjonowanie w ustrukturyzowanym miejscu pracy.
Praca w zespole.

Wyszukiwanie informacji o charakterze technicznym.
Umiejetno$¢ pracy z dokumentami technicznymi .

VI KRYTERIA OCENY PRACY NA STANOWISKU

VI.1 PODSTAWOWE

1.

ooprGN

7.

8.

Organizacja i funkcjonowanie spraw w zakresie zakresu
obowiazkow

1. Stopien przygotowania dokumentacyjnego inwestycji
Stopien realizacji inwestyciji;

Procent decyzji wydanych po terminie;

Procent odwotan od decyzji;

Poprawno$¢ prowadzonej dokumentacji i procedur;
Inicjatywa w zakresie polityki inwestycyjnej —
pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych na inwestycje;
7. Zadowolenie mieszkancow ze $wiadczonych ustug.
Kwalifikacje (wyksztatcenie/doksztatcanie).
Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
Udziat w szkoleniach branzowych.

Kreatywnos¢ i efekty pracy.

Terminowo$¢ i staranno$é w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow.

Umiejetnos¢ oceny faktéw i informaciji oraz ich
analizowanie.

Umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na swoim
stanowisku.

Dok LN

VI.2 UZUPELNIAJACE

1. Kultura osobista
2. Wspblpraca kolezenska
3. Zaangazowanie w wykonywanie obowigzkéw

DATA SPORZADZENIA OPISU
ISTANOWISKA

18.06.2012r.

Kierownik chormu lnwestyql Gospodorx

SPORZADZIL. Data 18.06.2012r. CzytelﬁVBH
Michalina Zygmunt
mgr in. n Z)’Qmuy
ZATWIERDZIL Pata Czytelny podpis
Af.oC Ry T
ZAPOZNAL SIE Data Czytelny podpis™
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Zatacznik nr 2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajjcej sie o zatrudnienie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona)
2. Nazwisko
3. Imiona rodzicow
4, Data urodzenia
5.
Obywatelstwo
6. Miejsce zamieszkania (adres do
korespondenc;ji)
7.
Wyksztatcenie
8.
Nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia
9.

Zawdd/specjalnosé/stopien naukowy/tytut
zawodowy/tytut naukowy

10. | Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia
podyplomowe, data ukoniczenia nauki lub
data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

11. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u

kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane
stanowiska pracy)

12. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci,
zainteresowania (np. stopiert znajomosci
jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga

komputera)
13, Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 s3 zgodne z dowodem osobistym
LTI T- [ Nl ererrreesiessersrnressasans wydanym przez

IUb INNYM dOWOAEM EOZSAMOSC ....coerririnirieieie e secsssississestessesesseessesesassaesassassssssssnsasssnsssossossssssssssnsssanes

15. Miejscowos¢ i data

Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

* Wtasciwe podkreslic.
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