ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 2 /09
BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia 21 stycznia 2009 r..
w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urz¢dnicze w Urzg¢dzie Miejskim w Sokolce.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z
2001r. Nr 142 poz.. 1591 ze zm. 2002 1. nr 23 poz. 220, nr 62 poz. 558, nr 113 poz. 984.nr 214, poz.
1806,Nr 153 poz.1271, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, z 2004r. Nr 102 poz.1055, Nr 116
poz.1203, z 2005r. Nr 172 poz.1441, z 2006r. Nr 17 poz.128, Nr 181 poz.1337, 2007r. nr 48,
poz.327 Nr 138, poz.974, Nr173,poz1218, 2008r.Nr 180,poz.1111) i art.3 a ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych — Dz.U. Nr 223,poz.1458 zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1.0glosi¢ nabdr na stanowisko ds. inwestycji w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
Urzedu Miejskiego w Sokotce — ogloszenie stanowi zatacznik Nr 1.
§ 2. Ustala si¢ Regulamin pracy Komisji ds. Naboru stanowiacy zatacznik Nr 2
§ 3. Ustala si¢ opis stanowiska pracy ds. inwestycji — zatacznik nr 3
§ 4.Ustala si¢ termin przyjmowania ofert do dnia 9 lutego 2009 r.
§ 5. W celu przeprowadzenia naboru powoluje sie Komisje¢ ds. Naboru w skladzie:

1. Piotr Karol Bujwicki — przewodniczacy
2. Zbigniew Tochwin — czionek
3. Maria Koztowska — czlonek

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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zafcznik Nr ldo Zarzadzenia Wewngurznepo Burmistrza

BURMISTRZ SOKOLKI
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. INWESTYCJI
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOL.CE, Plac Kosciuszki 1

I. Niezbedne wymagania:

1.
2.

N

obywatelstwo polskie
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

. brak skazania za przestgpstwo umy$lne lub przestgpstwo skarbowe

umys$ine,

nieposzlakowana opinia,

wykszialcenie wyzsze I1 stopnia (magisterskie )

znajomos$¢ prawa budowlanego,

. umicjetnos¢ praktycznej obstugi komputera i redagowania pism.

I1. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3,
4

5.

preferowane kierunki wyksztalcenia wyzszego: budownictwo,
architektura, zagospodarowanie przestrzenne, prawo,

znajomos¢ przepisOw prawnych regulujacych ustrdy i kompetencie
samorzadu terytorialnego

posiadanie uprawnien budowlanych,

samodzielno$¢ i umiejetnosc organizowania pracy wlasnej 1 w
zespole,

umigjetnos$¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania,

II1. Podstawowe obowigzki:

1.

2.
3.
4.

przygotowanie projektéw inwestycyjnych oraz innych przedsigwzied
gospodarczych, finansowanych z budzetu gminy,

prowadzenie inwestycji gminnych,

realizacja zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,

utrzymanie infrastruktury komunalnej oraz nadzor nad jej
eksploatacja,

. sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia komunalng i mieszkaniowa

gminnych jednostek organizacyjnych,

udzial w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych 1
skoordynowanie ich z planowaniem przestrzennym,

wspotpraca ze spotkami gminnymi, prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji Zgromadzenia
Wspdlnikow,



IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.

list motywacyjny z wnioskicm o zatrudnienie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wzor dostepny na stronie internetowej lub w sekretariacie
Urzedu Miejskiego w Sokolce ),

. CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej,

. kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i

dodatkowe kwalifikacje,

. kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miegjsc pracy,
. oSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za

przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie do 9 lutego 2009 roku
( uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Migjskiego w Sokotce )
na adres:
Urzad Miejski w Sokotce
Wydziat Ewidencji 1 Organizacji, Sekretariat pok.207
Plac Kosciuszki 1, 16-100 Sokotka
w zamknigtych kopertach z dopiskiem :”Nabér na stanowisko — ds.
inwestycji”.

1.

2.

3.

4,

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ziozy¢ wraz z
tlumaczeniem na jezyk polski.

Oferty, ktére wpltyna do Urze¢du nickompletne lub po wyzej
wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z
Instrukcja kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig
informacje publiczna w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi
ze stanowiskiem okres§lonym w naborze.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu ( 085 ) 7110937 .

BUR M RZ

Stanistgfv Malachwiej



Zaltacznik nr 2 do Zarzadzenia Wewnetrznego
Burmistrza Sokotki

REGULAMIN PRACY KOMISJI ds. NABORU
Do zadan Komisji ds.Naboru nalezy :

1. Decydowanie o dopuszczeniu kandydatéw do naboru na podstawie kryteridw doboru
okreslonych w ogloszeniu o naborze.

2. Decyzje Komisji sa wazne, jezeli jej posiedzenie odbywa si¢ w obecnosci wszystkich

jej czlonkow.

3. Komisja w pierwszej kolejnosci przystepuje do rozpatrzenia zlozonych ofert, odrzucajac te,
ktére nie speiniaja warunkow formalnych podanych w ogloszeniu o naborze; oferty zlozone
po terminie wskazanym w ogloszeniu nie podlegaja rozpatrzeniu przez komisje.

. Nabdr przeprowadza sig, gdy wplynela co najmniej jedna wazna oferta.

5. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢ udostepnione
osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu.

6. Komisja przeprowadza rozmowge kwalifikacyjna z kandydatami.

7. Po przeprowadzonych rozmowach Komisja wybiera kandydata na stanowisko zwykla
wickszoscia glosow w glosowaniu tajnym. Kazdy czlonek Komisji dysponuje jednym
glosem.

8. Nabdr wygrywa kandydat, ktdry uzyskal najwigkszg ilo$é glosow “za™.
W przypadku rownej ilosci glosdw ,.za” i rozstrzygnigcie nalezy do Przewodniczacego
Komisji.

9. Komisja pisemnie informuje kazdego kandydata o ostateczne) decyzji niezwlocznie po

rozstrzygni¢ciu konkursu.

10. W przypadku, gdy po rozpatrzeniu ofert Komisja zakwalifikuje do konkursu tylko jednego

kandydata, wygrywa on nabdr pod warunkiem uzyskania, co najmniej 50 % glosow ,,za”
czlonkdéw komisji uczestniczacych w glosowaniu.

11. Komisja w sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem moze protokolarnie
wprowadzi¢ do niego zwykta wigkszoscia glosow poprawki 1 uzupelnienia dotyczace
usprawnienia jej pracy.

12. Komisja przedstawia Burmistrzowi Sokotki nie wigeej niz dwdch kandydatéw na stanowisko.

13. Z czynnosci Komisji sporzadza sig protokdt, ktory podpisujg wszyscy obecni jej czlonkowie

14. Protokét powinien okreslac:

1) stanowisko, na ktdry przeprowadzony byl nabér , liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska, adresy najlepszych kandydatdéw uszeregowanych wedtug
spetnienia przez nich poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

2) uzasadnienie dokonanego naboru,

3) informacie o zastosowanych metodach 1 technikach naboru.

E=N

BUR

Stanistaiy Matachwief



PR-08-72-wl

Zatacznik nr 3 de zarzadzenia wewn Burmistrza

OPIS STANOWSKA PRACY

A. Informacje ogolne

Nazwa stanowiska pracy

ds. inwestycji

Komoérka organizacyjna

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
Urzedu Miejskiego w Sokdlee

Imi¢ i nazwisko

Jest zastgpowany przez

Wymiar czasu pracy

Pelny wymiar czasu pracy




Stanowisko w strukturze organizacyjnej :

Burmistrz SOKOLKI

WYDZIAL GOSPODARKI
KOMUNALNEJ |
ROLNICTWA

Stanowisko
d.s. inwestycji

PR-08-£2-wl



B. Wymagania

PR-(18-72-wl

Konieczne

Przydatne

Wyksztalcenie Wyzsze Il stopnia (magisterskie) |wyzsze o kierunku
budownictwo, architektura,
planowanie przestrzenne, prawo

Doéwiadczenie Zatrudnienie w budownictwie lub | uprawnienic budowlane

w architekturze lub w planowaniu
przestrzennym

Umiejetnosci Znajomos¢ : Znajomosc :

- prawa budowlanego, - dziatania administracji

- umiejetnos¢ praktyczne)j obstugi
komputera i redagowania pism.

publicznej, prawa
administracyjnego i
samorzadowego,

Cechy osobowe

Rzetelnosé, dokladnoscé,
sumienno$é, odpowiedzialnosé,
zdyscyplinowanie, uprzejmoscé,
uczciwosé, wiarygodnosé,
kreatywno$¢, bez uprzedzen,
bezstronnos¢, pracowitose,
lojalnos¢




PR-08-722-wl
C. Obowigzki, odpowiedzialnosci i uprawnienia
C1. Podstawowe obowiazki:

1) przygotowanie projektow inwestycyjnych oraz innych przedsiewzie¢ gospodarczych,
finansowanych z budzetu gminy,

2)prowadzenie inwestycji gminnych,
4) realizacja zadan z zakresu gospodarki przestrzennej,
3) utrzymanie infrastruktury komunalnej oraz nadzdr nad jej eksploatacia,

4} sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig komunalng i mieszkaniowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

5) udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych i skoordynowanie ich z planowaniem
przestrzennym,

6)wspotpraca ze spotkami gminnymi, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem
przez Burmistrza funkcji Zgromadzenia Wspoinikdw,

C2. Odpowiedzialnos¢:

I. rzetelnos¢ i terminowos¢ wykonywanych zadan,
2. sprawny obieg informacji,
3. ewentualne skutki finansowe blednych decyzji i dziatan.

C3. Uprawnienia

—

przewidziane przepisami ustawa o pracownikach samorzadowych

D. Gléwne wskazniki efektywnosci pracy:
terminowosé
wykonywanie ustalonego zakresu obowiazkéw

inicjatywa (zglaszanie propozycji rozwigzan problemow )

Bow =

dyspozycyjnosé




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. imie (imiona) i NAZWISKO ... e
2. IMEONA FOAZICOW ....ovviiiiiiiii ittt ettt ettt a e
3. Dataurodzenia ........................... e e et eeeeeeeeeereee e eeeeeeee et ateaaetaaraas
4, ObywatelstWo ... e
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)..........ccccceeoviiiiiiiniiiiii e

6. Wyksztalcenie ...
(nazwa szKoly i rok jej ukericzenia)

{zawod, specjalnose, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

fkursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

{np. stopieti znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Odwiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria.........
1 | U WYABNYIM PIZEZ ...oeiiieiiiiiiiiciiic e eae e eee e e e e e e e
lub innym dowodem t0ZSaAMOSCI ......ooiiiiiiiie e e T

(miejscowosc i data)

{podpis osoby ubiegajacef sfg 0 zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresiic




