ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr ..A.g...../2016
BURWSTRZA SOKOLKI
z dnia .&5... wrzesnia 2016 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 tj.) w zwigzku 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,
co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ opis stanowiska urzedniczego mlodszy referent ds. zarzadzania drogami gminnymi
1 komunikacjg w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa Urzedu Miejskiego w Sokélce —
zatgcznik Nr 1.

§2.

1) Ogtlasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze mlodszy referent ds. zarzadzania drogami
gminnymi i komunikacja w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa Urzedu Miejskiego
w Sokolce.

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

§ 3.

W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie Komisje do spraw naboru w sktadzie:
™

1. Antoni Stefanowicz — przewodniczacy ;'

2. Adam Marian Kowalczuk — cztonek komisji /

3. Adam Lajkowski — cztonek komisji

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

POD WZGLEDEM
FORMALNO-PRAWNYM
ZASTRZEZEN

qiw«rJakimik RADCRIPRAVANY
towry Spet] '%é o 6/, ot mgr DapugaKowglczyk
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia wewn Nr ...4.9...2016

Burmistrza Soké6tki z dnia.'z.! ...... wrzesnia 2016 .

OPIS STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne

Nazwa stanowiska Stanowisko Mlodszy referent ds. zarzadzania drogami gminnymi
pracy i komunikacja
Wymiar czasu pracy Pelny wymiar czasu pracy

Stanowisko w strukturze organizacyjne;j :

—
|
|

11 ZASTEPCA BURMISTRZA

WYDZIAL GOSPODARKI
KOMUNALNEJ I
| ROLNICTWA |




_ _ 19
Zalacznik nr | do zarzadzenia wewn Nr /' =~ 2016

OPIS STANOWISKA PRACY W URZEDZIE
A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko: Mloedszy referent ds. zarzadzania drogami gminnymi i komunikacja

Wydzial: Wydzial Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa

B.WYMAGANIA FORMALNE

1) obywatelstwo polskie*,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) kwalifikacje zawodowe:
kryteria niezb¢dne dodatkowe
kwalifikacyjne
wyksztalcenie - wyksztalcenie wyzsze magisterskie - wyksztalcenie wyzsze
. magisterskie o kierunku: prawo,

kierunek .. .
administracja, gospodarka
przestrzenna, budownictwo

doswiadczenie - co najmniej pdt roku stazu pracy - preferowany staz w

zawodowe administracji publicznej,
— mile widziany staz pracy w
zakresie wykonywanych zadan
okreslonych na tym stanowisku

uprawnienia - prawo jazdy kat. B

- umigjetnosé obstugi komputera w zakresie
obsluga AR . .
komputera aplikacji biurowych (pakietu Microsoft
p Office lub Open Office)
znajomos¢ - znajomos¢ jezyka rosyjskiego,
iezykéw obceych angielskiego




wiedza i 1) umiejetnos¢ interpretacji  przepisow
.. . prawa z zastosowaniem w praktyce,
umiejetnosci . . L, . o . . 4
zawodowe 2) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, |- umiejetnosé pracy w zespole,

koncentracji, planowania, organizacji pracy
oraz pracy pod presjg czasu,

3) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa
w zakresie ustaw - umiejetnosé korzystania

- 0 samorzadzie gminnym, z systemow obstugi prawne;j
- 0 pracownikach samorzadowych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,
- Kodeks pracy,

- Instrukcja kancelaryjna,

- prawo zamowien publicznych,

- 0 finansach publicznych,

- prawo budowlane,

- prawo o ruchu drogowym,

- ustawa o drogach publicznych

- doswiadczenie z zakresu
logistyki i koordynacji zadan,

- zdolnosci analityczne
1 koncepcyjne

Predyspozycje osobowos$ciowe:

- zdolno$¢ nawigzywania kontaktu z otoczeniem

- wysoka kultura osobista

- dokladnos¢, sumiennos¢, lojalnosé,

~ odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, uprzejmosc,

- uczciwosé, wiarygodnosé, kreatywnosé, bezstronnosé, pracowitosé.

*Burmistr= Sokélki. upowszechniajge informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczyvch stanowiskach
urzgdniczych. wskazuje stanowiska, o kidre poza obywatelami polskimi mogq ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
catrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy = dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2016 r. poz. 902 1))
C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Zadania glowne:
1. Prowadzenie ewidencji drog i mostow.
2. Wykonywanie czynnoéci z zakresu zaliczania drog do kategorii drog gminnych oraz ustalanie
przebiegu tych drég, a takze opiniowanie zaliczania i przebiegu drég powiatowych.
3. Przygotowanie opinii i decyzji administracyjnych w zakresie zajecia pasa drogowego drog
gminnych i umieszczania w nich urzadzen.
4. Kontrola oznakowania poziomego i pionowego.
5. Przygotowywanie dokumentow do zlecenia wykonawstwa budowy i konserwacji drég gminnych,
ulic, mostéw i placéw oraz nadzor nad ich eksploatacja.
6. Typowanie miejsc, w ktérych pobiera si¢ oplaty za parkowanie pojazdow.
7. Organizacja i kontrola funkcjonowania transportu zbiorowego.
8.Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji rozktadéw jazdy, sposobu ich oglaszania i uzgadniania.
9. Prowadzenie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof na drogach, ulicach
1 mostach.
10.Wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ eksploatacja drég, ulic, mostow oraz z PKP,
11. Obstuga i nadzor nad inwestycjami gminnymi.
12. Udzial w opracowaniu wnioskéw i dokumentacji na przedsiewziecia drogowe i komunikacyjne.
13. Gospodarowanie i zarzagdzanie energig elektryczna na terenie gminy, w tym:

a) bilansowanie energii elektrycznej na potrzeby o$wietlenia ulicznego i jednostek gminnych,




b) przygotowywanie dokumentacji do przetargdéw na dostawe energii elektrycznej na potrzeby
oswietlenia ulicznego i jednostek gminnych i uczestnictwo w procedurach przetargowych,

¢) konserwacja i utrzymanie w sprawnosci o$wietlenia ulicznego na terenie gminy,

d) przygotowywanie zlecen i uméw na roboty konserwacji oswietlenia, drobnych napraw,
dekoracji $wiatecznej miasta, itp. oraz nadzor nad wykonawstwem i rozliczeniem
zleconych robot.

e) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji w zakresie rozbudowy i modernizacji sieci
elektrycznej i o$wietleniowej na terenie gminy od fazy planowania, poprzez fazy
projektowania, przetargu i wykonawstwa, az do zakofczenia procesu inwestycyjnego.

f) wspolpraca z dostawcami energii elektrycznej i wlascicielami sieci dystrybucyjne;j.

14. Organizowanie zbiorowego dowozu uczniéw do szkot podstawowych i gimnazjow na terenie
gminy, w tym:

a) uzgadnianie z dyrektorami szkét oraz bilansowanie potrzeb w zakresie dowozu uczniéw,

b) przygotowanie dokumentacji przetargowej na dowéz uczniow i uczestnictwo
w procedurach przetargowych,

¢) przygotowywanie umow, zlecen, aneksow do umoéw w zakresie dowozow uczniow;
kontrola merytoryczna i rozliczen finansowych z przewoznikami.

15. Prowadzenie i nadzorowanie robét realizowanych w ramach funduszu soteckiego, w tym:

a) bilansowanie rob6t i udziat w ocenie wnioskéw

b) wspoélpraca z sottysami i radami soteckimi oraz biezacy nadzor w zakresie zlecania,
wykonawstwa i rozliczen robot,

¢) kontrola finansowa wydatkéw w poréwnaniu do naliczonego funduszu.

ZaKres ogolnych obowigzkow:

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

Pracownik podejmujqgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
w rozumieniu przepisoéw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016r.
poz. 902 1j.) obowigzany jest odbyé stuzbe przygotowawczq, o kiorej mowaw art. 19 ww. ustawy.

Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Burmistrza Sokdtki do wydawania decyzji administracyjnych,
w zwigzku z powyziszym bedzie zobowigzany do zlozenia oswiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. = 2016 r., poz. 446 tj).”
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BURMISTRZ SOKOLKI

oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W SOKOLCE
PLAC KOSCIUSZKI 1
16-100 SOKOLKA

I. Wolne stanowisko urzednicze:
Mlodszy referent ds. zarzadzania drogami gminnymi i komunikacja

Opis stanowiska:

Zadania glowne:

1. Prowadzenie ewidencji drog i mostow.

2. Wykonywanie czynno$ci z zakresu zaliczania drog do kategorii drég gminnych oraz ustalanie
przebiegu tych drég, a takze opiniowanie zaliczania i przebiegu drég powiatowych.

3. Przygotowanie opinii i decyzji administracyjnych w zakresie zajecia pasa drogowego drég
gminnych i umieszczania w nich urzadzen.

4. Kontrola oznakowania poziomego i pionowego.

5. Przygotowywanie dokumentéw do zlecenia wykonawstwa budowy i konserwacji drég gminnych,
ulic, mostow i placéw oraz nadzor nad ich eksploatacja.

6. Typowanie miejsc, w ktorych pobiera sie optaty za parkowanie pojazdow.

7. Organizacja i kontrola funkcjonowania transportu zbiorowego.

8.Prowadzenie spraw z zakresu koordynacji rozkladéw Jazdy, sposobu ich oglaszania i uzgadniania.

9. Prowadzenie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof na drogach, ulicach

1 mostach.

10.Wspdipraca z instytucjami zajmujacymi sie cksploatacja drog, ulic, mostow oraz z PKP.

11. Obstuga i nadzér nad inwestycjami gminnymi.

12. Udzial w opracowaniu wnioskéw i dokumentacji na przedsigwziecia drogowe i komunikacyjne.

13. Gospodarowanie i zarzadzanie energia clektryczng na terenie gminy, w tym:

a) bilansowanie energii elektrycznej na potrzeby oswietlenia ulicznego i jednostek gminnych,

b) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na dostawe energii elektrycznej na potrzeby
oswietlenia ulicznego i jednostek gminnych i uczestnictwo w procedurach przetargowych,

¢) konserwacja i utrzymanie w sprawnosci oswietlenia ulicznego na terenie gminy,

d) przygotowywanie zlecen i uméw na roboty konserwacji oswietlenia, drobnych napraw,
dekoracji $wigtecznej miasta, itp. oraz nadzér nad wykonawstwem i rozliczeniem
zleconych robét.

e) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji w zakresie rozbudowy i modernizacji sieci
elektrycznej i o$wietleniowej na terenie gminy od fazy planowania, poprzez fazy
projektowania, przetargu i wykonawstwa, az do zakoficzenia procesu inwestycyjnego.

f) wspolpraca z dostawcami energii elektrycznej i wlascicielami sieci dystrybucyjnej.

14. Organizowanie zbiorowego dowozu uczniow do szkot podstawowych i gimnazjéw na terenie
gminy, w tym:

a) uzgadnianie z dyrektorami szkot oraz bilansowanie potrzeb w zakresie dowozu uczniow,

b) przygotowanie dokumentacji przetargowej na dow6z uczniow i uczestnictwo w procedurach



przetargowych,
¢) przygotowywanie uméw, zlecen, aneksow do uméw w zakresie dowozow uczniow;
kontrola merytoryczna i rozliczen finansowych z przewoznikami.
15. Prowadzenie i nadzorowanie robét realizowanych w ramach funduszu soteckiego, w tym:
a) bilansowanie roboét i udziat w ocenie wnioskow
b) wspolpraca z sottysami i radami soteckimi oraz biezacy nadzor w zakresie zlecania,
wykonawstwa i rozliczen robot,
¢) kontrola finansowa wydatkéw w poréwnaniu do naliczonego funduszu.

II. Wymagania formalne :

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) spelnienie warunkéw okreSlonych w art. 6 ust 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2016 ., poz. 902 tj.):

a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

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

¢) nieposzlakowana opinia,

3) co najmniej p6t roku stazu pracy,

4) prawo jazdy kat. B

5) znajomos¢ przepisoéw prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan na w/w stanowisku,

a w szczegllnosei ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do

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

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

prawo budowlane, prawo o ruchu drogowym, ustawa o drogach publicznych,

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

7) umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji, planowania i organizacji pracy,

8) znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci programéw: MS Office lub Open Office,

9) inne wynikajgce z opisu stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: prawo, administracja, gospodarka przestrzenna,
budownictwo

2) preferowany staz w administracji publicznej,

3) mile widziany staz pracy w zakresie wykonywanych zadan okreslonych na tym stanowisku,

4) znajomos¢ jezyka rosyjskiego, angielskiego,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) doswiadczenie z zakresu logistyki i koordynacji zadan,

7) umiejetnos¢ korzystania z systemow obstugi prawne;j,

8) zdolnosci analityczne i koncepeyjne.

3. Wymagane dokumenty:

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

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie**,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,



6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentow potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci gospodarczej,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie kandydata, ze ma pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni
praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 tj.).

11) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,
( kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego na wiasny koszt).

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

2) miejsce pracy — Urzad Miejski w Sokotce, ul. Pl. Kodciuszki 1, 16-100 Sokoétka, II pietro,

3) specyfika pracy - praca administracyjno - biurowa przy komputerze oraz obstuga urzadzen
biurowych. Bezpieczne warunki pracy. Ograniczona mozliwosé poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim po budynku (schody). Budynek wyposazony w podjazd dla oséb
niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim,

4) jest stworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

5) obowigzki i uprawnienia okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych,

6) wynagrodzenie ustalone na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrtéw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 22014 r.,
poz. 1786 tj.).

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim

w Sokolce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu sierpniu 2016 r. byt nizszy niz 6%.

III. Skladanie ofert.

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: AOAO- ...... 2016 roku

(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Urzedu Miejskiego w Sokélce)

na adres:

Urzad Miejski w Sokolce

Plac Kosciuszki 1

16-100 Sokotka

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — Mlodszy referent
ds. zarzqdzania drogami gminnymi i komunikacjg".

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

Uwaga:

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

2. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

3. Kandydat sktada wszystkie dokumenty wylacznie w formie papierowej. Nie podlegajg ocenie formalnej dokumenty zlozone droga
elektroniczna.

4. Oferty. ktore wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

5. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

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 Sokotce ul. Pl Kosciuszki 1
16-100 Sokéika.

>

* 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 Europejskiej oraz obywatele innym panstw, ktorym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow 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 zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pozn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Sokélce (bip.um.sokolka.wrotapodiasia.pl) w zakladce: rekrutacja, nabory, konkursy.

Sokotka, dnia Yf wrzesnia 2016 r. S \ovska
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