Przeworno, dnia 06 sierpnia 2020,

WOIT GMINY PRZEWORNO
ogtasza nabor na zastepstwo na stanowisku urzedniczym
ds. budownictwa i drég

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy, ul. Kolejowa 4A, 57-130 Przeworno;
2. Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. budownictwa i drog
3. Wymagania niezbedne:

4,

5.

a)
b)
c)

d)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

d)

f)
g)

h)

min. 2 letnie doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach
znajomos¢ przepisdw prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy Prawo budowlane,

ustawy o drogach publicznych, ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, ustawy o
transporcie zbiorowym, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy Prawo zamodwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

dyspozycyjnosé, zaangazowanie i samodzielnos¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy na wiasnym stanowisku jak i w zespole,
odpowiedzialnosc, sumiennosc, rzetelnosc oraz dyskrecja,

wysoka kultura osobista,

umiejetnoé¢ redagowania pism, logicznego myslenia, stosowania przepiséw prawnych,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres,

prawo jazdy kat. B,

biegta znajomosé: obstugi komputera i korzystania z Internetu w szczegélnosci znajomosc
oprogramowania komputerowego srodowiska Windows.

wyksztatcenie wyisze, mile widziane wyksztatcenie w zakresie budownictwa, administracji,
administrowania drogami

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

budowa i konserwacja drég gminnych, ulic, mostow i placéw oraz nadzér nad ich eksploatacja,
wnioskowanie w sprawie zaleczenia drég do wiasciwych kategorii oraz zmiana tych klasyfikacji,
wydawanie zezwoler na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych i lokalnych,
prowadzenie spraw z zakresu komunikacji publicznej,
okreslenie strefy taryfowej,
dziatania z zakresu oswietlenia ulicznego:
a) biezaca kontrola stanu oswietlenia ulicznego
b) przyjmowanie i rozliczanie faktur za o$wietlenie, oraz eksploatacjg oswietlenia
¢) informowanie Zaktadu Energetycznego o stanie technicznym i sprawnosci oswietlenia
d) sprawdzanie zgodnosci czasu wigczenia i wytgczenia
e) sprawdzanie o$wietlenia z ustawieniem zegarow
przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych oraz remontow obiektow

gminnych,
o

przygotowanie wnioskow o dotacje na inwestycje gminne,



6.

7.

9) przygotowanie wnioskdw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkdw w  celu
zaopiniowania  inwestycji  realizowanych w  strefie ochrony konserwatorskiej,
obserwacji archeologicznej i ochrony krajobrazu,

10) nadzor nad eksploatacjg drég gminnych, ulic, mostéw i placow,

11) nadzdr nad eksploatacjq obiektow oraz urzadzen gminnych,

12) przygotowanie dokumentacji i nadzor nad budowg i remontami drég gminnych, ulic,
mostow, placow, obiektow i urzgdzen gminnych,

13) wnioskowanie w sprawie zaliczenia dréog do witasciwych kategorii oraz zmiana tych
klasyfikacji,

14) przygotowywanie projektéw uchwat i materiatdw na posiedzenia komisji Rady i sesje
Rady oraz kontrola realizacji podjetych uchwat,

15) przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta,

16) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy,

17) dziatanie zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawnymi, w szczegélnosci
w zakresie zamodwien publicznych, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji
publicznej, ochrony informacji niejawnych,

18) analiza zmian ustawodawczych oraz zgtaszanie propozycji zmian Regulaminu,

19) terminowa realizacja zadan, sporzgdzanie raportow i biezgcych informacji o ich
wykonywaniu,

20) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatébw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

21) prowadzenie postepowan administracyjnych, przygotowywanie projektow  decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

22) sporzadzanie niezbednych sprawozdan wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw,
w tym sprawozdawczosci statystycznej

23) opracowywanie zlecen, zamoéwien zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw

24) udziat w procedurze przetargowej

25) przestrzeganie procedur przyjetych i wdrozonych dokumentacjg systemu zarzadzania
jakoscig oraz udziat w monitoringu i doskonaleniu organizacji i metod pracy

26) przechowywanie akt,

27) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

28) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

29) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentacji,

30) usprawnianie witasnej organizacji, metod i form pracy,

31) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
b) praca w pozycji siedzgcej wykonywanie zadar zwigzanych z obstugg komputera i innych
urzadzen biurowych,
¢) praca w petnym wymiarze czasu pracy na zastepstwo za nieobecnego pracownika.
Wymagane dokumenty:

1) iyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy - wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy,

4) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

6) dokumenty potwierdzajace wiedze i doswiadczenie oraz spetnienie wymagan niezbgdnych,



Uwagi

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umyélnie lub umyélne
przestgpstwo skarbowe — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej BIP,

9) oswiadczenie, ze stan zdrowia umozliwia zajmowanie stanowiska,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego,

11) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna — wedtug wzoru dostepnego na stronie
internetowej BIP,

12) podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP.

Zgodnie z przepisem art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Przeworno byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 sierpnia 2020
roku do godz. 12:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem: “Nabér na zastepstwo na stanowisko
ds. budownictwa i drog” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy (pok. nr 15) lub przestaé pocztag
na adres Urzedu Gminy w nastepujacych dniach: poniedziatek, sroda i czwartek w godzinach od
07:00 do 15:00, we wtorek w godzinach od 07:00 do 16:00 oraz w pigtek w godzinach od 07:00 do
14:00.

Na kopercie, w ktérej aplikujacy sktada swoje dokumenty aplikacyjne powinien by¢ wskazany adres
do korespondencji oraz nr telefonu.

Dokumenty sktadane w kopiach powinny by¢ opatrzone klauzulg ,za zgodnosc
z oryginatem” data i podpis wiasnoreczny aplikujgcego.

Niespetnienie ktéregokolwiek z wymogdéw formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepnej.

Zastrzega sie mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej tylko kandydatow
spetniajgcych wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni odrebnym pismem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy.

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa o prace na czas zastepstwa
w zwigzku z nieobecnosciag usprawiedliwiong pracownika, wynikajacg urlopu bezptatnego.
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