Urzad Gminy Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel. +48 87 619 45 50, faks +48 87 619 45 01

e-mail: ug@elk.gmina.pl, www.elk.gmina.pl

ONW.2110.14.2017
Wéjt Gminy Elk
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. administrowania drogami
w Urzedzie Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

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

e

skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. wiedza w zakresie przepiséw:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o drogach publicznych,

¢) ustawy prawo budowlane,

d) ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

€) ustawy o finansach publicznych,

f) kodeks postgpowania administracyjnego.
dobra znajomos¢ obshuigi komputera, w szczegdino$ci programéw biurowych.
wysoka kultura osobista.
odpornosé na stres.
sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywno$é.
prawo jazdy kat. B.

Nv W

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
Jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim,
Toalety dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

iz



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

i .

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych.
Prowadzenie i biezgca aktualizacja ksiazek obiektéw budowalnych drég gminnych.
Przeprowadzanie rocznych przegladéw drog zgodnie z przepisami prawa budowlanego.
Przygotowywanie koncepcji modernizacji drog gminnych oraz wnioskowanie o ujecie w budzecie
gminy srodkéw finansowych ze wskazaniem zrédet ich finansowania.
Przygotowanie planu od$niezania drég gminnych, udziat w przygotowaniu procedury przetargowej
(przygotowanie SIWZ) dot. odsSniczania drég gminnych, czuwanie nad prawidlowym
odsniezaniem, oraz wnioskowanie o zabezpieczenie srodkéw w budzecie gminy na te zadania,
Przygotowanie planu remontéw drég gminnych, udziat w przygotowaniu procedury przetargowe;j
(przygotowanie SIWZ) dot. letniego utrzymania drog, czuwanie nad prawidtows realizacja zadan,
oraz wnioskowanie o zabezpieczenie rodkéw w budzecie gminy na te zadania i wykonywanie ich
w ramach przydzielonych $rodk6w.
Sprawowanie biezgcej kontroli nad jakoscia wykonywanych remontéw drég, obiektow mostowych
w zakresie:
a} zgodnosci ich wykonania z obowiazujacymi przepisami prawa, dokumentacja techniczna,
zawartymi umowami i SIWZ,
b) zgodnosci z zasadami wiedzy techniczne;j,
¢) zgodnosci wbudowywanych materiatéw drogowych z wymogami SIWZ i obowiazujacymi
normami w tym zakresie,
d) zgodnosci z zawartymi umowami i porozumieniami,
Kontrola nad terminowoscia i jako$cig nadzorowanych robét oraz zgodnoscia ich wykonywania
z ustalonym zakresem rzeczowym i dokumentacija techniczna:
a) zlecanie prac remontowych drég gminnych,
b) udzial w dokonywaniu odbioréw technicznych wykonywanych robét,
¢) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji odbiorowe;,
d) rozliczanie finansowe i rzeczowe nadzorowanych robét,
e) nadzorowanie rob6t drogowych w zakresie biezacego utrzymania, wykonywanych wlasnymi
sitami Urzedu i przy pomocy podmiotéw zewnetrznych.
W zakresie drog gminnych:
a) wspolpraca z Zarzgdami Drég Powiatowych, Wojewddzkich i Krajowych w zakresie drég
w granicach administracyjnych gminy,
b) wspdlpraca w zakresie nasadzenia, utrzymania, usuwania drzew i krzew6w oraz pielegnacii
zieleni w pasie drogowym z Wydzialami Urzedu i innymi organami zewnetrznymi.
Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi wilasnoéé gminy, w tym zadan
zarzadey drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach publicznych.
Dokonywanie kontroli terenowej stanu drég nalezacych do Gminy Eik i ustalenie zakresu
remontéw drog gminnych, sprawy zwigzane z likwidacjg szkéd powstatych na drogach gminnych,
w ramach ubezpieczenia OC.
Przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do wykonania remontéw planowanych
W gminie, Z uwzglednieniem przegladéw rocznych.
Nadzér nad prawidlowym wykonaniem uméw realizowanych przez gming Eik,
w zakresie rzeczowym i finansowym wynikajacym z zakresu obowigzkéw

Przygotowywanie projektéw uchwat i ich realizacja, przygotowanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, skargi i wnioski mieszkaficow gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z zakresu obowiazkéw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu

dokumentow. Y/‘F}



16. Przygotowywanie materialéw i podejmowanie czynnosci organizacyinych na potrzeby Woijta
i Rady Gminy w przedmiocie wynikajacym z zakresu obowigzkow.

17. Wspoéldzialanie z Zastepcg Wojta, Sekretarzem oraz Naczelnikiem Wydziatu, przy opracowaniu
materialéw potrzebnych do projektu konstrukeji budzetu, dotyczacych prowadzonych spraw na
stanowisku.

18. Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wéjta Gminy, Zastepce Iub
Naczelnika Wydziahu.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

kserokopie =~ dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacie zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. ofwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

8. os$wiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata

za zgodnos$¢ z oryginalem).

Yok

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w majej ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”.

VI. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A lub dorgczone listownie
w terminie do dnia 18 grudnia 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzagd Gminy Elk,
ul. T. Ko$ciuszki 28A, 19 — 300 Elk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ~NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. ADMINISTROWANIA DROGAMI”,
Aplikacje, ktére wplyna po wyZej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 87 619 45 45.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.bip.clk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy EIk,
ul. T. Kosciuszki 28A.

Elk, 6 grudnia 2017 roku



