Burmistrz Miasta-Ogrodu Podkowa Leéna

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

Znak sprawy: Inspektor/Gtéwny Specijalista ds. drogownictwa i inwestycji
w Referacie Infrastruktury Komunalnej

KW.2110.2.2017

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- Prowadzenie i nadzorowanie proceséw inwestycyjnych realizowanych w zakresie zadan Miasta.

- Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonawstwa remontéw i inwestycji infrastruktury
technicznej miasta o znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji zadan w
tym zakresie.

- Przygotowywanie uméw dotyczacych wykonywania dokumentacji projektowo - kosztorysowej,
wykonawstwa robét, zastepstwa i nadzoru inwestycyjnego, porozumien.

- Planowanie robét drogowych w zakresie utrzymania, remontéw i inwestycji.

- Koordynacja inwestorska prowadzonych robét.

- Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

- Prowadzenie ewidencji oswietlenia drogowego, utrzymanie istniejacego os$wietlenia, opracowywanie
plandéw rozwoju o$wietlenia, planéw finansowania budowy.

- Sprawozdania, planowanie wydatkdéw, rozliczenia wydatkéw dla zadan stanowiska.

- Przygotowanie propozycji do budzetu miasta w zakresie realizowanych zadan oraz ich realizacja.

- Przygotowanie projektéw uchwat, zarzadzen oraz ich wykonywanie w trybie i zakresie okreslonym
przez Burmistrza.

- Udziat w wizjach w terenie w wyniku zgtaszanych interwencii.

- Przygotowywanie dokumentacji przetargowych, uméw i prowadzenie rozliczei wynikajacych z
zakresu obowiazkow.

- Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskéw, interpelacji wg wilasciwosci, w
tym przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o informacje publiczna.

- Sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan, informacji wynikajacych z wykonywanych zadan, w tym
opracowanie sprawozdan statystycznych i opisowych GUS.

- Rozliczanie i potwierdzanie rachunkéw i faktur dotyczacych uméw i wynikajacych z zakresu
obowigzkéw oraz rozliczanie podpisanych uméw, w tym przygotowanie dokumentéw OT i PT.

- Wspotudziat w przygotowywaniu projektéw wniosku na pozyskanie $rodkéw finansowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy

Praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopietrowy, nie jest dostosowany do
poruszania si¢ 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 sie wewnatrz budynku oraz

w terenie. Stanowisko wymagajace dyspozycyjnoséci i mobilnoéci. Praca na przedmiotowym stanowisku
nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe: drogownictwo, inzynieria lgdowa, budownictwo.
Minimum 3 lata (w przypadku stanowiska inspektora), lub 4 lata (w przypadku stanowiska
gtéwnego specjalisty) udokumentowanego stazu pracy.
Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajq wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Wymagania dodatkowe:

* Znajomo$¢ przepisobw prawa w zakresie: prawa budowlanego, ustawy o drogach publicznych,
samorzadu gminnego, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa zaméwien publicznych.
* Doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym bedzie dodatkowym atutem.




o Ogdlna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Le$na, topografii miasta.

e Komunikatywno$¢ i tatwo$é nawiazywania kontaktow interpersonalnych.

e Wysoka kultura osobista.

e Samodzielnoéé, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacje zadan.

Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspétpraca w zespole, rozwigzywanie problemow,
umiejetnoéci analityczne, otwarto$¢ na zmiany, radzenie sobie ze stresem.

Wska#nik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e List motywacyjny.

e (CVzinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

e Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaéwiadczenia) potwierdzajace staz pracy i
do$wiadczenie zawodowe.

e Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe

umyslne.

Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami Kkopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Uwaga: Kandydaci, ktdrzy nie ztozq wymaganych dokumentéw i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do

udziatu w naborze.

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
inspektora/gtéwnego specjalisty ds. drogownictwa i inwestycji w Referacie Infrastruktury
Komunalnej ” w terminie do 3 Kwietnia 2017 r. do godz.17.00.

Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym
w ogloszeniu lub nieoznaczone do jakiego naboru zostaly ztozone nie beda rozpatrywane.

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

List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane i opatrzone klauzulg ,Wpyrazam 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 2016, poz. 922 j.t.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z 2016, poz.902 j.t.)".

Kandydaci, ktérzy spelnia 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 o0 prace zobowigzany jest
przedtozy¢: zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnoé¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor
dotyczy, do wgladu oryginaty swiadectw pracy, zaSwiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru
oraz zaéwiadczenie o niekaralnoéci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwos$ci. Nie ztoZenie ww.
dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Podkowa Leéna, 16 marca 2017 r.

Burmistrz Miasta
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