Zatgcznik do
Zarzgdzenia Nr 72/17
Woéjta Gminy Kwidzyn
z dnia 28 lipca 2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.

z 2016r. poz. 902) Wojt Gminy Kwidzyn ogtasza nabér kandydatow na wolne stanowisko

ds. infrastruktury drogowej i transportu
(nazwa stanowiska urzedniczego)
w Urzedzie Gminy Kwidzyn, ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn, w wymiarze 1 etatu

(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

1. Wymagania kwalifikacyjne

1)

wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
) wyksztatcenie wyzsze (preferowane wyksztaicenie techniczne),
) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych,
d) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie Scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) znajomost przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),
e ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.),
e ustawy o drogach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1440 ze zm.),
e ustawy o publicznym transporcie zbiorowym ( Dz.U. z 2016r. poz. 1867 ze zm.),
oraz umiejetnos¢ ich wasciwej interpretacii i stosowania,
h) znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn.
wymagania dodatkowe:
a) preferowany staz pracy w administracji samorzadowej,
) umiejetnosc¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Microsoft Office),
) umiejetnosci analityczne,
) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,
) zdolnos¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,
) umiejetnoS¢ pracy w zespole,
pracowito$¢, doktadnos¢ i sumiennose.
) prawo jazdy kat. B.
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2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1)

W zakresie infrastruktury drogowej, w tym w szczegolnosci:

a) czuwanie nad wiasciwym stanem technicznym drég, mostéw i chodnikéw gminnych oraz infrastruktury
towarzyszgcej, regularne ich przeglady i prowadzenie ksigzki przeglgdu drég,

b) nadzér nad wlasciwym funkcjonowaniem urzadzen os$wietlenia ulicznego w gminie, w tym m.in.:
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i zmiang uméw na dostawe energii elektrycznej do celow
oswietlenia ulicznego i placéw na terenie gminy, uméw na konserwacje i eksploatacje urzadzen
os$wietlenia ulicznego, niezwloczne zgtaszanie podmiotowi wykonujgcemu naprawy i konserwacje
urzadzen oswietlenia ulicznego na terenie gminy Kwidzyn przypadkéw awarii i uszkodzen oraz
egzekwowanie terminowej naprawy, prowadzenie spraw remontéw urzgdzen os$wietlenia ulic i placow,
instalacji dodatkowych lamp, rozliczanie ptatnosci w tym zakresie,

c) realizacja planu remontow drog, mostow i chodnikdw, w szczegodlnosci zgloszonych przez
mieszkaricow gminy na zebraniach wiejskich i przyjetych do wykonania przez Wéjta, w tym m.in. zlecanie
do wykonania rownanie drég gruntowych rowniarka i nawozenia na drogi zuzla, pokruszonego gruzu,




klinkieru bgdz innych materiatdbw w celu naprawy drdg, a po zakoriczeniu prac sprawdzenie nalezytego ich
wykonania; pozyskiwanie materiatu do naprawy drog i dysponowanie nim,

d) koordynacja - w porozumieniu z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku do spraw gospodarki
komunainej — zakresu remontowo- naprawczych prac na drogach gminnych wykonywanych przez
pracownikéw gospodarczych oraz innych oséb zatrudnionych przez Urzad do wykonywania takich robot,

e) koordynacja utrzymania zimowego drég na terenie gminy, dysponowanie sprzetem do od$niezania
pozostajgeym na wyposazeniu Urzedu Gminy Kwidzyn,

f) prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach o wydanie zezwolenia na zajecie pasa
drogowego drog gminnych oraz przygotowanie zezwoleri na zajecie pasa drogowego drég gminnych
(w formie decyzji administracyjnej) i ustalanie optat za zajecie pasa drogowego,

g) prowadzenie ewidencji drég gminnych, obiektéw drogowych, mostowych i przepustéw, w tym ich
aktualizacja,

h) prowadzenie ewidencji wiat przystankowych i ich ubezpieczanie w  porozumieniu
z pracownikiem ds. gospodarki lokalowej,

i) nadzér nad utrzymaniem we wiasciwym stanie technicznym i estetycznym wiat na przystankach
autobusowych i zlecanie na biezgco naprawy uszkodzen,

j) prowadzenie ubezpieczenia OC drég gminnych,

k) zgtaszanie na policje stwierdzonych szkdd i kradziezy dot. wiat przystankowych oraz innego mienia
objetego zakresem dziatania stanowiska pracy,

1) uzgadnianie dokumentacji projektowej w zakresie obejmujgcym projektowane przej$cie przez teren
gminnych nieruchomosci drogowych z urzgdzeniami uzbrojenia terenu,

m) sporzadzanie wezwan dotyczacych nielegalnego odprowadzania wod na droge,

n) przygotowanie zgtoszer do organéw $cigania dotyczgcych wyrzgdzonych szkdd i zniszczen na mieniu
gminnym, tj. wiatach przystankowych, urzadzeniach oswietlenia droég i placow i innych w zakresie
dziatania stanowiska oraz sktadanie zeznan na policji, w sgdach odnoénie zgtoszonych szkdd i zniszczen.

2) Prowadzenie spraw w zakresie transportu zbiorowego, wykonywanych przez gmine;

3) Rozliczanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw ksiegowych z realizacji powierzonych zadan
zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce procedurami kontroli finansowej;

4) Zgtaszanie kazdego roku - w terminie wyznaczonym przez Woéjta — do projektu budzetu gminy na rok
nastepny wnioskéw odnoénie zadarn planowanych na kolejne lata w zakresie wtasciwosci powierzonego
stanowiska pracy;

5) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Kwidzyn niezbednych do realizacji powierzonych zadanj;

6) Przygotowywanie materiatéw, ocen i informacji na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady oraz
przedkiadanie przygotowanych materiatéw i projektéw na posiedzeniach komisji i sesjach Rady Gminy;

7) Sporzadzanie okresowych informaciji i analiz na narady z sottysami i na zebrania wiejskie;

8) Przygotowywanie informacji wynikajacych z przepiséw ustawy i prawa miejscowego do zamieszczenia na
stronie Biuletynu Informaciji Publicznej Gminy Kwidzyn;

9) Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie powierzonych zadan;
10) Sporzgdzanie sprawozdan dla celéw statystycznych z powierzonego odcinka zadan gminy.

3. Warunki pracy na stanowisku

1) budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku, brak dostosowania miejsca
pracy dla osob poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob
niepeinosprawnych oraz dostosowanego WC),

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

3) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,
4) wysitek umystowy,
5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,

w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP oraz czeste
wyjazdy w teren.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych w czerwcu 2017r. nie
wyni6st co najmniej 6%. (miesiac i rok poprzedzajacy date upublicznienia ogloszenia)




5. Planowany okres zatrudnienia

Planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dluzszy niz 6 miesigcy.
Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem
pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy (formularz kwestionariusza mozna pobrac ze
strony BIP Gminy Kwidzyn w zaktadce ,Ogfoszenia o naborze”);
4) wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia, m.in. o:
a) obywatelstwie polskim,
b) nieposziakowanej opinii, ‘
¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad danych osobowych kandydata zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych dia jego realizacji
i dokumentacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902),
f)inne: o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
(pomocniczy wzér o§wiadczer mozna pobraé ze strony BIP Gminy Kwidzyn w zakfadce ,Ogloszenia o naborze”)
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe™;
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy, ewentualnie, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 w/w ustawy o pracownikach samorzadowych®.

7. Termin, miejsce i forma skiadania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) zZlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Kwidzyn, pokdj nr 1 na parterze (Biuro Obstugi Klienta)
b) przestat pocztg na adres:
Urzad Gminy Kwidzyn,
ul. Grudzigdzka 30
82-500 Kwidzyn
lub
c) przestat za pomocg S$rodkéw komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem iz przestane
w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne muszg byé uwierzytelnione przy uzyciu
mechanizméw okreslonych w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 Ilutego 2005r.
o informatyzacii dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2017r., poz.570).

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane poczta powinny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z nastepujacym oznaczeniem naboru, ktdrego dotycza: ,Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze do spraw infrastruktury drogowej i transportu w Urzedzie Gminy Kwidzyn”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 7 sierpnia 2017r. do
godz. 15.00.

(termin przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od kandydatow na wolne stanowisko urzednicze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kwidzyn ogloszenia o naborze)

4) 0 zachowaniu terminu ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data ztozenia dokumentow
w Urzedzie.




8. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informuje
sig aplikujgcych kandydatow, Zze administratorem ich danych osobowych jest Urzad Gminy Kwidzyn
z siedzibg w Kwidzynie, 82-500, ul. Grudzigdzka 30. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane
w celach rekrutacyjnych na potrzeby danego naboru i nie bedg udostepniane odbiorcom danych
w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy o ochronie danych osobowych. Kandydatom uczestniczacym w danym
naborze przystuguje prawo dostepu do treSci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych
osobowych dla potrzeb naboru jest obowigzkowe i wynika z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016r. poz.902) oraz Zarzadzenia Nr 96/15 Wojta
Gminy Kwidzyn z dnia 29 maja 2015r. w sprawie sposobu przeprowedzania naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 28 lipca 2017r. . Ema Nowogrodzke

* kandydat moze by¢c zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaiow dokumentow pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego



