Znak sprawy:
KW.2110.6.2016 Inspektor w Referacie Infrastruktury Komunalnej

Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Lesna

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Le$na
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

Prowadzenie spraw zwigzanych z Ustawa o utrzymaniu czystosci w mie$cie, w tym nadzor
nad pracownikami fizycznymi wykonujacymi prace gospodarcze.
Prowadzenie baz danych zwigzanych z ochrong $rodowiska:
a) Wprowadzanie danych do Bazy azbestowej udostepnionej przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego.
b) Raportowanie do Marszatka o ilodciach i miejscach wystgpowania wyroboéw
zawierajgcych azbest na terenie miasta.
c) Rejestracja oraz biezace wprowadzanie informacji do bazy KOBIZE.
d) Rejestracja oraz biezace prowadzenie bazy danych informacji o $rodowisku
EKOPORTAL.
Utrzymanie drég o charakterze lokalnym.
a) Planowanie robét drogowych w zakresie utrzymania i remontu biezacego,
przygotowywanie umow.
b) Nadzér nad wykonawstwem robét drogowych w zakresie remontu biezacego, udziat w
odbiorach. i
c) Zimowe utrzymanie drog.
Nadzér nad o$wietleniem ulicznym miasta.
a) Przyjmowanie zgtoszen od mieszkancow.
b) Prowadzenie ksiegi zgtoszen.
¢) Wspétpraca z konserwatorem o$wietlenia ulic.
Utrzymanie i zarzadzanie cmentarzem komunalnym.
a) Utrzymanie porzadku na terenie cmentarza
b) Sprzedaz miejsc do pochéwku
¢) Prowadzenie ewidencji grobow (ksiegi cmentarnej).
d) Prowadzenie remontéw i inwestycji na terenie cmentarza
Utrzymanie i zarzadzanie pomnikami pamigci narodowej.
Sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji w zakresie uméw wynikajacych z ustawy
o0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.
Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych do 30.000 euro referatu.
Przygotowanie propozycji do budzetu miasta w zakresie realizowanych zadan oraz ich
realizacja.
Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen.
Przygotowywanie dokumentacji przetargowych, uméw i prowadzenie rozliczei
wynikajacych z zakresu obowigzkéw.
Przygotowanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje, zapytania, wnioski o
informacje publiczng oraz pytania do Burmistrza.




Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu oraz poza budynkiem celem ogledzin (zmienne warunki atmosferyczne).
Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do poruszania sig 0s6b na wozku inwalidzkim (brak
windy).

Stanowisko pracy

Stanowisko zwiazane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z
interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w
terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnoéci i mobilnoSci. Praca na przedmiotowym
stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

e Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno§¢ za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu administracji lub ochrony §rodowiska

Minimum trzy lata udokumentowanego stazu pracy, w tym:

min. roczny staz pracy w obszarze zadan stanowiska.

Min. roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

e Prawo jazdy kat. B

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostanq dopuszczeni
do udziatu w naborze.

e Znajomo$¢ przepisoéw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, kodeksu postepowania

administracyjnego, ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzgdku w gminach, ustawy o zbiorowym

zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, ustawy o cmentarzach i chowaniu

zmarlych, bezpieczenstwa i higieny pracy, ustawy o dostepie do informacji publicznej, prawa

zaméwieni publicznych, instrukcji kancelaryjne;j.

0Og6lna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Lesna, topografii miasta.

Komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontakt6éw interpersonalnych.

Wysoka kultura osobista.

Samodzielnoé¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowa realizacje zadan.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatéw, wspétpraca w zespole, rozwigzywanie
brobleméw, umiejetnosci analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem,.

List motywacyjny.
CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej.

Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popelnione umySlnie lub przestgpstwo
skarbowe umysélne. ‘
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e OSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (za$wiadczenia) potwierdzajace staz pracy i
do$wiadczenie zawodowe,

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

e Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga: Nieztozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej, osobiscie
w siedzibie Urzedu lub przestane poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze Inspektor w Referacie Infrastruktury Komunalnej” terminie do 27 maja
2016 r. do godz. 12:00

Dokumenty skladane przez osoby ubiegajace sig o0 zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaty ztozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentéw drogg pocztows, za date ich doreczenia
do Urzedu uwaza sie date wptywu do Sekretariatu Urzedu.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne tj. list motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone
klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)".

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno§¢ do pracy na stanowisku, ktérego
nabér dotyczy, do wgladu oryginaty Swiadectw pracy, zaswiadczerr i innych dokumentéw
ztozonych do naboru oraz zaSwiadczenie 0 niekaralnoéci uzyskane 2z Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci. Nieztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy
0 prace.

Podkowa Le$na, 16 maja 2016 r.




