Podgérzyn 12.12.2007 .

WOJT GMINY PODGORZYN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY PODGORZYN :

stanowisko ds. drogownictwa , komunikacji publicznej i stypendiow szkolnych
Liczba stanowisk 1, wymiar etatu 1/1

1. Wymagania niezbedne :

- spelnienie wymagan okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

- wyksztalcenie $rednie,

- 10 letni staz pracy w organach administracji publiczne;j,

- znajomo$¢ zagadnien drogownictwa 1 komunikacji publicznej potwierdzona
ukonczonymi szkoleniami ,

- znajomo$¢ zagadnien przyznawania stypendidéw i zasitkow szkolnych,

- posiadanie zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz Korzystanie z pelni praw
publicznych ( o§wiadczenie ),

- niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie (oswiadczenie),

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku
(zaswiadczenie lekarskie ).

2. Wymagania dodatkowe :

umiejetnos¢ obshugi komputera

- samodzielnos¢, rzetelnos¢ i doktadnosé w wykonywanych zadaniach,
- komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie,

- dyspozycyjnos¢ i duza odpornosc¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

- opracowywanie plandw utrzymania, remontéw i modernizacji komunalnej sieci

| drogowej, przygotowywanie, zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie rob6t zwigzanych

| z utrzymaniem i modernizacja, ,

| - postgpowanie administracyjne i koordynacja czynnosci przy zajmowaniu pasa

drogowego,

| - organizowanie ustug transportu publicznego i dowozu dzieci do szkét,

- prowadzenie ewidencji drég, monitorowanie ich stanu ,

- nadawanie i zmiana nazw ulic i numeracji doméw,

- wspoldzialanie ze wszystkimi podmiotami w sprawie administrowania drogami
zlokalizowanymi na terenie Gminy Podgdrzyn,

- prowadzenie spraw tacznosci komunalnej,

- wspétdziatanie przy opracowywaniu projektow aktéw normatywnych oraz ocen,
sprawozdan , analiz itp. w sprawach przypisanych referatowi gospodarki komunalnej,

- gromadzenie i aktualizacja informacji na temat mozliwosci pozyskiwania srodkow
publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do realizacji procedur
pozyskiwania przedmiotowych srodkow, w zakresie obowigzkéw powierzonych na
danym stanowisku ,



przygotowywanie na dany rok budzetowy dokumentéw projektowych niezbednych
w procedurze pozyskiwania §rodkdw publicznych, oraz planowanie zrodet ich
pozyskiwania,

- nadzér nad realizacja inwestycji w ramach dofinansowywanych projektow ,
rozliczanie dofinansowania, sporzadzanie sprawozdan, monitoring,

- prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z aktami
prawnymi i zarzadzeniami wewngtrznymi,

- przygotowywanie rocznych planéw zamowien publicznych,

- prowadzenie na biezaco rejestru udzielonych zamoéwien publicznych,

- wspodlpraca z Radca Prawnym w zakresie przygotowania dokumentacji, umow, uchwat
1 opinili,

- kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji przeprowadzonych
postgpowan o udzielanie zaméwienia publicznego,

- opracowywanie informacji na potrzeby BIP,

- przyjmowanie wnioskow w sprawie przyznawania stypendium szkolnego i zasitku
szkolnego,

- kwalifikowanie wnioskdw 1 przedstawianie ich komisji stypendialne;j,

- prowadzenie obstugi biurowej komisji stypendialnej,

- sporzadzanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania
stypendium — zasitku,

- przedstawienie z urz¢du wnioskow o przyznanie stypendium — zasitku,

- sporzadzanie list wyplat przyznanych stypendiéw — zasitkow,

- kontrolowanie czy nie ustaly przyczyny, ktore stanowity podstawg przyznania
stypendium,

- sporzadzanie decyzji o wstrzymaniu lub cofnigciu stypendium,

- Scigganie w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
naleznosci z tytutu nienaleznie pobranego stypendium.
wspoélpraca ze wszystkimi referatami Urzedu stosownie do ich zakresu dziatania ,

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

a)

zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

©)

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz ukonczenie wymaganych
szkolen (oryginaty do wgladu w pozniejszym etapie rekrutacji),

d) kwestionariusz osobowy,

e)
f)

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
os$wiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

h) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym

i)

stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej
tresci ;7 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji , zgodnie
z ustawq z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 22.03.1999 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)”.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w siedzibie
Urzgdu Gminy (sekretariat) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Gminy w Podgoérzynie,
ul. Zomierska 14, 58-562 Podgérzyn z dopiskiem : ,,Nabdr na stanowisko Inspektora ds.
Drogownictwa”, w terminie do dnia 27 grudnia 2007 r.

Dodatkowe informacje :

1. Aplikacje, ktére wpltyng do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
oraz Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej ( www.podgorzyn.pl).




