OGLOSZENIE

PREZYDENT MIASTA KOLOBRZEG
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr Oferty - BK.2110.10.2022.K

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13

Il. NAZWA STANOWISKA PRACY - Podinspektor ds. gospodarki pasem drogowym
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Lokalowej

. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2022r. poz. 530 i.j.) pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku
urzedniczym moze byé¢ osoba, ktéra spelnia nizej wymienione wymagania:

1) jest obywatelem polskim, ma peina zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peini praw publicznych, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, nie byla skazana prawomochym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

2) posiada wyksztalcenie: wyzsze

3) staz pracy: 3 lata

4} inne umiejetnosci: obstuga komputera w zakresie: poczty elektronicznej, Internetu,
programow Word, Excel, Power Point, programow informacji prawnej, prawo jazdy
kat. B

5) znajomos$é przepiséw prawnych
v Ustawa o ochronie danych osobowych
v’ Ustawa o ochronie informacji niejawnych
v Ustawa o dostgpie do informacji publicznych
v’ Ustawa o samorzgdzie gminnym
v’ Ustawa o pracownikach samorzadowych
v Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego
v Ustawa o drogach publicznych
v Prawo zaméwien publicznych
v" Ustawa Prawo budowlane
v Ustawa o gospodarce nieruchomosciami

2. DODATKOWE

1) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym

2) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji

3) umiejetnosé analityczna

4) umiejetnosé pracy w zespole

5) komunikacja werbalna i pisemna

6) kreatywnosé, komunikatywnosé

7) umiejetnosé negocjaciji, odpowiedzialnosé, systematycznosé , zaangazowanie.

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnos¢ autoprezentacji




IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych

z

zajeciem drog  wewnetrznych, paséw  drogowych  drég publicznych

oraz eksploatacjg stupéw ogloszeniowych w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych 2z zajeciem drég wewngtrznych
w tym: uzgadnianie lokalizacji obiektdw i urzadzen infrastrukiury technicznej,
przygotowywanie umdw na udostepnienie gruniu w celu umieszczenia urzadzen,
wydawanie zezwolen na prowadzenie robét oraz ich rejestracja, dokonywanie odbiorow po
zakoniczeniu robodt.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizowanie w pasie
drogowym obiekiéow budowlanych niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami ub
potrzebami ruchu drogowego.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego
na cele niezwigzane z budows, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég — pod
obiekty budowlane i ekspozycje towaréw. Dokonywanie odbioréw po wydanych
zezwoleniach. -

Biezaca konirola paséw drogowych drég publicznych oraz drég wewnetrznych pod katem
posiadanych zezwolen na ich zajmowanie.

Nadzér nad realizacjg umowy dot. eksploatacji stupéw ogtoszeniowych zlokalizowanych na
terenie miasta Kotobrzeg.

Zaktadanie kartotek ptatnikéw i terminowe wykonywanie przypiséw finansowych, w tym
przypiséw umozliwiajacych wystawianie fakiur VAT.

Realizowanie zadan uchwalonych w budzecie miasta, zwigzanych z petniong funkcja.
Odpowiedzialnoé¢ za realizacje spraw finansowych w ramach nadzoru nad realizacjg
zadan, prowadzenie ewidencji wydatkowania $rodkéw budzetowych i celowych,
sprawdzanie kosztoryséw i faktur.

Zatatwianie i prowadzenie spraw bezposrednio zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem:
interpelacji, postulatdéw, wnioskow, skarg i zazalen.

Przygotowywanie projektdw aktéw prawnych wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
zwigzanych bezposrednio z zajmowanym stanowiskiem.

Przygotowywanie materialdw do udzielania zaméwien publicznych na zadania ujgte |
uchwalone w budzecie miasta a dotyczgce zagadnienn zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

Wspotpraca z wydziatami wiasne] jednostki w zakresie niezbednym do realizacji zadan na
zajmowanym stanowisku.

Prowadzenie ewidencji pism i dokumentow w zakresie zajmowanego stanowiska w formie
teczek, rejestréw opisanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie biezace]
korespondencji jak réwniez archiwizacja dokumentdw.

Udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg magazynowa materiatéw porozbidrkowych
stanowigcych wiasnos¢ gminy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy, wewnatrz pomieszczenia,
2) praca przy monitorze ekranowym c¢o najmniej 4 godziny dziennie,
3) wizje w terenie zgodnie z zakresem wykonywanych zadan,

4) praca w budynku urzedu ul. Ratuszowa 13,

5) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

Vi,

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia  wskaZnik Zzatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Kofobrzeg, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepeinosprawnych, wynosit co najmniej 6%

!




vii. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzedu)

3) Kserokopia dokumentu poswiadczajagca wymagane wyksztatcenie

4) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy, w przypadku posiadania stazu pracy

5) Referencje wskazane

6) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejetnosciach.

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé (jezeli kandydat chee skorzystaé
Z uprawienia wskazanego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych

8) Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:

- 0 peMmej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
- 0 zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.
Wzdr oswiadczenia do pobrania na stronach internetowych Urzedu www.kolobrzeg.pl (zakladka: BIP-
Rekrutacja - Aktualne oferty pracy)

VI, Termin skiadania ofert: 25.03.2022r.

X. Miejsce skiladania ofert : Biuro Kadr i Plac p. nr2
Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13
/skrzynka oddawcza/

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zamknietej kopercie osobiscie, poczta
elektroniczng tylko w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub

pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko urzednicze —
podinspektora ds. gospodarki pasem drogowym w Wydziale Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informagii
Publicznej http.//um.kolobrzeq.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu przy ul. Ratuszowej
13.
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