ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr .4.%..../2016

BURMISTRZA SOKOLKI
z dnia /M sierpnia 2016 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim
w Sokolce.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 tj.) w zwiazku z art. 7 i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tj.) Burmistrz Sokétki zarzadza,
o nastepuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego referent ds. projektow inwestycyjnych i planowania rozwoju
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa Urzedu Miej skiego w Sokotce — zalacznik Nr 1.

§ 2.

1) Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. projektow inwestycyjnych
i planowania rozwoju w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa Urzedu Miejskiego
w Sokétce.

2) Tres¢ ogloszenia o niniejszym naborze okresla zalacznik Nr 2.

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powoluje sic Komisje do spraw naboru w skladzie:

1. Antoni Stefanowicz — przewodniczacy
2. Adam Marian Kowalczuk — cztonek komisji
3. Adam Lajkowski — cztonek komisji

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ~URMIES
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia wewn. Nr Ag /2016
Burmistrza Sokotki z dnia ll ‘03 2016t

OPIS STANOWISKA PRACY

Informacje ogolne

Nazwa stanowiska Referent ds. projektéw inwestycyjnych i planowania rozwoju
pracy
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j :

DRUGI ZASTEPCA
BURMISTRZA SOKOLKI

WYDZIAL
GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
I ROLNICTWA




Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia wewn Nr AC /2016

Burmistrza Sokotki z dnia A4 Q3. 2016

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Referent ds. projektow inwestycyjnych i planowania rozwoju

Wydzial: Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa
B. WYMAGANIA FORMALNE
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:
kryteria niezbedne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia
Kierunek W rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym o kierunku budownictwo,

doswiadczenie mniei dwa lata staz preferowany staz pracy

zawodowe - €O najmie) dwa fata stazu pracy w administracji publicznej
preferowane doswiadczenie
w nadzorowaniu i koordynacji
rob6t budowlanych,
preferowane do$wiadczenie
w analizowaniu dokumentacji
projektowej,
preferowane do$wiadczenie
W przygotowywaniu ofert
przetargowych oraz
dokumentacji powykonawczej

uprawnienia - prawo jazdy kat. B

obstuga - Znajomos¢ obstugi komputera

komputera

w szczeg6lnosei programéw: MS Office




zZnajomos¢ ~ jezyk angielski
jezykoéw obcych

. . 1) umiejetnos¢ interpretacii  przepisow . . ‘x . .
wiedza i ) 1< nterp 1 przep - umiejetnosé analizowania
prawa z zastosowaniem w praktyce,

umiejetnosci - e . .. |dokumentacji projektowej,
zawodowe 2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, o 3
koncentracji, planowania, organizacji pracy, |- umiej¢tnos¢ pracy w zespole,
3) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie
ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- 0 pracownikach samorzgdowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Kodeks pracy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- 0 finansach publicznych,

- prawo zamowien publicznych,

- prawo budowlane.

Predyspozycje osobowosciowe:
- zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem,

- wysoka kultura osobista

- doktadnos¢, sumienno$¢, lojalnosé, dyskrecja,

- odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosé,

- uczciwo$¢, wiarygodnos$é, bezstronno$é, pracowitodé

- zdolnosci organizacyjne.

Burmistrz Sokdtki, upowszechniajge informacje o wolnych stanowiskach wurzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi mogq ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, kidrym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej —art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 k., poz.902 tj.)

C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.
Zadania glowne:
1) Monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy.

2) Koordynowanie i monitorowanie opracowan technicznych i planistycznych w zakresie ich
wzajemnej spdjnosci oraz zgodnosci z celami regionalnymi i krajowymi.

3) Przygotowanie dokumentacji do przetargéw zgodnie z ustawa prawo zamowieni publicznych.
4) Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i realizacja inwestycji na terenie miasta i gminy.

5) Koordynowanie dziatalnosci jednostek zajmujgcych si¢ realizacjg zadan publicznych w zakresie
wodociggow, kanalizacji sanitarnej, kanalizacji deszczowej, oczyszczania Sciek6w, cieptownictwa,
energetyki.

6) Wykonywanie zadan w ramach rozliczen inwestycji w tym inwestycji wspoifinansowanych ze
Srodkéw zewnetrznych.




7) Wykonywanie innych prac nie wymienionych w zakresie szczegétowych i ogélnych obowiazkow,
a zleconych do wykonania przez przetozonych.

ZaKkres ogolnych obowigzkéw:

1) Rzetelno$¢ 1 terminowo$¢ wykonywanych zadan,
2) Sprawny obieg informacji.

Pracownik podejmujqgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016r,
poz.902 1j.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczq, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokétki do wydawania decyzji administracyjnych,

w zwiqzku z powyzszym bedzie zobowigzany do zlozenia o$wiadczenia majgthowego — zgodnie z art. 24h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r, poz. 446 1j.)."

Gidwny specialist, @ 7 wa /
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BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOL.CE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:
Referent ds. projektéw inwestycyjnych i planowania rozwoju

Opis stanowiska:

Zadania glowne:

1) Monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy.

2) Koordynowanie i monitorowanie opracowan technicznych i planistycznych w zakresie ich
wzajemnej spdjnosci oraz zgodnosci z celami regionalnymi i krajowymi.

3) Przygotowanie dokumentacji do przetargéw zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych.

4) Koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji na terenie miasta i gminy.
5) Koordynowanie dzialalnosci jednostek zajmujgcych sie realizacja zadan publicznych w zakresie
wodociagOw, kanalizacji sanitarnej, kanalizacji deszczowej, oczyszczania $ciekow, cieptownictwa,
energetyki.

6) Wykonywanie zadan w ramach rozliczen inwestycji w tym inwestycji wspéHinansowanych ze
srodkow zewnetrznych.

7) Wykonywanie innych prac nie wymienionych w zakresie szczegétowych i ogélnych obowiazkow,
a zleconych do wykonania przez przetozonych.

II. Wymagania formalne :

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) speinienie warunkéw okre§lonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 r., poz. 902 tj.):

a) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisébw o szkolnictwie wyzszym

o kierunku budownictwo,

b) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umyS$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe,

d) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej dwa lata stazu pracy,

4) prawo jazdy kat. B

5) znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadah na w/w stanowisku,

a w szczegblnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do

informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania administracyjnego,

Kodeks pracy, Instrukcja Kancelaryjna, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych,

prawo budowlane.



6) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce,

7) umiejetno$¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania i organizacji pracy,
8) znajomos¢ obstugi komputera w szczegolnosci programéw: MS Office,

9) inne wynikajace z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowany staz pracy w administracji publiczne;j,
2) preferowane do$wiadczenie w nadzorowaniu i koordynacji robét budowlanych,
3) preferowane doswiadczenie w analizowaniu dokumentacji projektowe;,
4) preferowane doswiadczenie w przygotowywaniu ofert przetargowych oraz dokumentacji
powykonawczej
5) umiejetnos¢ analizowania dokumentacji projektowe;j,
6) umiejetnosé pracy w zespole,
7) znajomos¢ jezyka angielskiego, 7,
J

3. Wymagane dokumenty:

)

9)

podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie**,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokument6éw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania

rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22016 1., poz. 922 tj.).

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku,

( kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie

przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wlasny koszt).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

D

2)
3)

4)

3)
6)

wymiar czasu pracy — pelny etat, obowiazuje: 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo
norma czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym,

miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokoétcee, ul. P1. Kosciuszki 1, 16-100 Sokélka, II pietro,
specyfika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze oraz obshuga urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd dla oséb
niepelnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wézkiem inwalidzkim,
jest stworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

obowigzki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,
wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1786 tj.).



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu lipcu 2016 r. byt nizszy niz 6%.

II1. Skladanie ofert.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do: 23’475"6" L A2016 roku

(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzedu Miejskiego w Sokolce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokolce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Referent
ds. projektow inwestycyjnych i planowania rozwoju”.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 85 7110900; 85 7110937

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostana powiadomieni poczta, droga e-mail lub
telefonicznie.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandydat skiada wszystkie dokumenty wylgcznie w formie papierowej. Nie podlegaja ocenie formalnej dokumenty ztozone droga
elektroniczng.

4. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sokélce
(bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sokétce ul. Pl Kosciuszki 1,
16-100 Sokotka.

* Burmistrz Sokotki, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europsjskisj oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej -
art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 j.t.).

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu

prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sokétce (bip.um.sokolka.wrotapodlasia.pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy.

Sokotka, dnia M"OSZOM L \ .................

Anpa Jakimik

Gidwny specialistd
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