OR.2110.29.2021.GK

Zarzadzenie Nr 200/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia S sierpnia 2021r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2019 poz. 1282 z pdzn. zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza co nastgpuje:

§1
Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy Referent ds. drogownictwa
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

§2
1. Tres¢ ogloszenia okreslajacego wymagane kwalifikacje i termin sktadania ofert stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Ogloszenie zamieszcza sig:
e w Biuletynie Informacji Publicznej,
* na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,
e na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
e na portalu pracuj.pl.

§3
Nabor przeprowadza Komisj a Rekrutacyjna w sktadzie:
e Dawid Litwa — przewodniczacy komisji,
o [zabela Jakubek - sekretarz komisji,
e Grazyna Koprowska- cztonek komisji,
e Sylwia Seweryn — czlonek komisji,

§4
Zasady przeprowadzenia naboru okresla: ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Krzygztdf Wojtowicz



Zalacznik nr 1

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Skala ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy Referent
ds. drogownictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale.

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

e obywatelstwo polskie,

e posiadanie petej zdolnosci do czynno§ci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych,

e nickaralno§¢ za umySine przestgpstwo S$cigane z oskarZenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e wyksztalcenie $rednie techniczne lub wyzsze techniczne (preferowane kierunki:
budownictwo, drogownictwo) pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.

2. Wymagania dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):

e obshluga komputera: znajomo$é programéw uzytkowych; Word, Excel, Power Point, Outlook
i urzadzen biurowych,

e prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ wykorzystania samochodu prywatnego do celdow
shuzbowych,

e umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢,

e umiejetno$é prowadzenia negocjacii,

e swobodne prowadzenie korespondencji, rozmdw telefonicznych oraz spotkan z
interesantami/klientami,

e dyspozycyjnosé, odpornos¢ na stres i umigjgtno$é pracy pod presja czasu,

e mile widziane do§wiadczenie zawodowe zwiazane z prowadzeniem spraw objetych zakresem
czynnoéci na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr

e gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

e 0gllna wiedza o gminie Skata.

3. Zakres obowigzkoéw na stanowisku:

e Prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

e Nadz6r nad utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego ulic, placéw, chodnikéw, parkingow
poprzez przeprowadzanie wizje w terenie,

e Wydawanie decyzji administracyjnych na czasowe zajecie pasa drogowego oraz nahczame

oplat z tego tytutu,

e sporzadzanie okresowych sprawozdani finansowych z tytutu naliczonych opfat,

e  Wydawanie o§wiadczen o dostepie komunikacyjnym dzialki do drogi gminnej publicznej,

e Obstuga indywidualnych wnioskéw o zmiang, uzupetnienie oznakowania pionowego,
poziomego na drogach gminnych badz wewnetrznych, zamawianie znakéw, sporzadzanie
zlecen oraz umow w tym zakresie,



o  Obsluga indywidualnych wnioskéw dotyczacych ewidencji drog gminnych (zapytania,
udostepnianie materiatow),

e  Wspdlpraca z policja, shuzbami drogowymi i ratowniczymi w zakresie bezpieczenstwa ruchu,

e Wydawanie zezwolen na umieszczanie no$nikéw reklamowych w pasie drogowym,

e Przygotowywanie specyfikacji do postgpowani przetargowych w zakresie remontu/ budowy
drég i chodnikow,

¢  Wydawanie licencji taxi,

e Przygotowywanie zgloszen budéw, remontdéw, przebudéw drég, mostéw, przepustow itp.,

e wykonywanie zadan zleconych przez bezposredniego przetoZonego.

4. Informacja o warunkach pracy:

e wymiar zatrudnienia — 1 etat, pelny wymiar czasu pracy,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e wynagrodzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta i Gminy Skata, Rynek 29 — budynek nie posiada
windy. Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera. Pracownik wykonuje zadania
zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

e w przypadku 0s6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 poz. 1282
z pbZn. zm), pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre$lony nie dhuzszy niz 6 miesigcy
wraz z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Skata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny,

o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e zyciorys—CV,

e kserokopia dyplomu potwierdzajacego poziom wyksztalcenia,

o kserokopie $§wiadectw pracy, dokumentujacych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy- za$wiadczenie o zatrudnieniu, potwierdzajace okres
zatrudnienia,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umigjetnodei,

e o§wiadczenie o niekaralnoéci za umy§lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umySlne przestgpstwo skarbowe,

e oéwiadczenie o pelnej zdolno§ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:
osobiécie lub droga pocztows do Urzedu Miasta i Gminy w Skale, 32-043 Skala, ul. Rynek 29,
Dziennik Podawczy (parter) z dopiskiem: Nabor na wolne stanowisko urzednicze Mlodszy
Referent ds. drogownictwa w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale, do dnia 26 sierpnia 2021 roku
do godz. 15:00 (decyduje data i godzina faktycznego wpltywu do Urzedu).
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna droga elektroniczng lub po terminie nie beda
rozpatrywane.
7. Informacja dodatkowa:
Nabér przeprowadzony zostanie w dwoch etapach:
1) Analiza dokumentéow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz ustalenie listy
| kandydatéw dopuszezonych do drugiego etapu,
2) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomos$ci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Skale.



