ZARZADZENIE Nr Or. 0050.108.2019
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Dabréwnie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2019 r., poz. 506 z pdézn. zm.), art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oraz § 1 ust 1 i § 2 Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie zatwierdzonego
Zarzadzeniem Wojta Gminy Dgbrowno Nr Or. 0153-240/06 z dnia 01 lipca 2006 r. z p6zn. zm.
zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabor na stanowisko Referent ds. Drog, Remontéow i Zamédwien Publicznych
w Urzedzie Gminy W Dabrownie.
2. Warunki jakie musza spetnia¢ kandydaci okresla ogloszenie o naborze, stanowigce zatgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust 2, nalezy opublikowa¢ w Biuletynie Informac;ji
Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Dabrownie.
4. Wyznaczam termin Konkursu na dzien:
1) | etap Konkursu —w dniu 7 listopada 2019 r. o godz. 10:00 - weryfikacja i formalna
analiza dokumentow aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) 1l etap Konkursu — w dniu 20 listopada 2019 r. godz. 10:00 - rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze.
§2

1. Do przeprowadzenia Konkursu powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Jacek Pote¢ - Przewodniczacy
2) Piotr Zwalinski - Cztonek
3) Paulina Banacka — Cztonek
4) Mateusz Kiszelewski - Cztonek

2. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na stanowisko.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wit
/-] Piotr Zwalinski



Zakacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr Or.0050.108.2019
Wojta Gminy Dabrowno
z dnia 18 pazdziernika 2019 r.
Ogloszenie Nr. SG.2110.4.2019

0 naborze na stanowisko: Referent ds. Drog, Remontdw i Zamowien Publicznych

w Urzedzie Gminy w Dabrownie

Jednostka Urzad Gminy w Dabréwnie,
ul. Kosciuszki 21,
14-120 Dabrowno
Oferowane
stanowisko Referent
Data ogloszenia
naboru 22 pazdziernika 2019 r.
Termin sktadania
dokumentéw do 6 listopada 2019 r. do godz. 15:00
Ilos¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy | Pelen etat

Wynagrodzenie
zasadnicze

wg. kat. XII od 1920,00 zi do 3000,00 z1

Wymagania zwigzane
ze stanowiskiem

1.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na

stanowisku:

a) spelnieniec wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn zm.),

b) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

C) co najmniej dwa lata stazu pracy,

d) =znajomo$¢ obowigzujgcych aktow prawnych: ustawy
0 samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego, prawo budowlane, o drogach
publicznych, o ruchu drogowym, Prawo zamodwien
publicznych.

e) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe — preferowane

a) wyksztaltcenie o kierunku (specjalno$ci) budownictwo
w zakresie budowy i eksploatacji drog, ogélnobudowlane,
zagospodarowanie przestrzenne, geodezja i kartografia,

b) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub
innych firmach dziatajacych w zakresie realizacji podobnych
zadan jak na stanowisku,

€) znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

d) umiejetnosci interpersonalne we wspotpracy z interesantami,

e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.

f) dyspozycyjnosé.

Realizacja zadan w zakresie o$wietlenia drog publicznych, dla
ktorych gmina nie jest zarzadca, zgodnie i na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.




Zakres
wykonywanych zadan
na stanowisku

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizacja zadan w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych
planowania, realizacji 1 utrzymania os$wiectlenia miejsc
publicznych i drog stanowigcych wtasnos$¢ gminy.

Realizacja zadan w zakresie zarzadu drogami stanowigcymi

wlasno$¢ gminy, w tym zadan zarzadcy drég gminnych

okreslonych w przepisach o drogach publicznych.

Dokonywanie kontroli drég na terenie Gminy Dgbréwno

i ustalanie zakresu remontéw drdg gminnych.

Prowadzenie = spraw  zwigzanych z  przygotowywanie

dokumentacji technicznej niezbednej do wykonania remontéw

drég gminnych.

Odbidr wykonanej dokumentacji pod kontem zakresu zlecenia

oraz rozwigzan technicznych.

Sktadanie wnioskow o dotacje na $rodki krajowe 1 srodki z UE

w zakresie modernizacji i budowy drég gminnych.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie zaliczenia drog

do kategorii drog gminnych.

Regulowanie spraw wlasno$ciowych drég gminnych -

prowadzenie spraw z zakresu zamiany, oddania w uzyczenie,

w dzierzawe lub bezptatne przekazanie gminie gruntow pod

drogi oraz wykup gruntow pod $ciezki rowerowe, chodniki

badz drogi gminne.

Prowadzenie spraw z zakresu utrzymania zimowego drog,

w tym: przygotowanie planu od$niezania drég gminnych,

przygotowanie procedury ofertowej dot. od$niezania drog

gminnych, czuwanie nad prawidlowym od$niezaniem, oraz
planowanie srodkéw w budzecie na to zadanie.

Przygotowywanie projektéw decyzji wojta gminy na zajgcie

pasa drogowego, zjazdu z drogi gminnej.

Zglaszanie projektow zmiany organizacji ruchu drogowego

| zatatwianie spraw w zakresie oznakowania drég i ulic.

Sprawowanie kontroli nad jako$cig wykonywanych remontdéw

drog w zakresie:

— zgodnosci z zasadami wiedzy techniczne;,

— zgodnosci wbudowanych materiatow.

Czuwanie nad terminowoscig i jakoscig nadzorowanych robot

drogowych oraz zgodno$cig z ustalonym zakresem, w tym:

— udziat w  dokonywaniu  odbiorow  technicznych
wykonywanych robét,

— rozliczanie pod wzgledem materialowym i sprawdzanie
rachunkéw pod wzgledem merytorycznym,

— nadzorowanie robot drogowych w zakresie biezacego
utrzymania, wykonywanych sitami wtasnymi urzedu.

W zakresie zaméwien publicznych:

— przygotowywanie i prowadzenie zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie Prawo zamoéwien publicznych —
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, W tym
m.in.: przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, przygotowanie i publikowanie ogloszen,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, badanie
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17.

18.

19.

i ocena ofert, udziat w negocjacjach z wykonawcami
ubiegajagcymi si¢ o udzielenie zamowienia w trybach
niekonkurencyjnych,

— zapewnienie obstugi proceduralnej i formalno-prawnej oraz
prowadzenie catosci dokumentacji niezbednej i wymaganej
przepisami prawa,

— przygotowywanie propozycji uméw we wspotpracy z radcg
prawnym i wilasciwymi wydzialani lub pracownikami
merytorycznymi urzedu oraz nadzor nad ich podpisaniem,

— prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

— sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych.

Prowadzenie spraw zakresie remontéw budynkoéw bedacych

w zarzadzie gminy:

— kwalifikowanie obiektow do remontu, opracowywanie
plandéw remontow i ustalanie zakresu robot,

— wspoltdziatanie z projektantami w przygotowaniu projektow
technicznych 1 innych opracowan projektowych niezbednych
do prawidlowego przeprowadzenia remontu,

— organizowanie prac remontowych i nadzor nad
prawidlowym ich przebiegiem,
— rozliczanie remontéw i sprawdzanie rachunkéw pod

wzgledem merytorycznym.
Prowadzenie magazynu materiatbw budowlanych 1 ich
rozliczanie.
Sprawowanie pieczy nad archiwizacja wytworzone] na
stanowisku dokumentacji wraz z jej przygotowaniem do
archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
w tym zakresie.

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
w Dabrdéwnie przy ul. Ko$ciuszki 21.

Informacja o 2. Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego

warunkach pracy na wymiaru czasu pracy.

stanowisku 3. W zaleznosci od potrzeb konieczno$¢ swiadczenia pracy poza
stalym miejscem zatrudnienia (praca w terenie bez wzgledu na
warunki atmosferyczne).

4. Kontakty wewnetrzne w ramach urzedu 1 zewngtrzne
wynikajace z potrzeby prawidlowego funkcjonowania
stanowiska.

5. Obstuga urzadzen biurowych.

W  miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego

Informacja dla os6b
niepetnosprawnych

ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych

w

Urzedzie Gminy w Dabréwnie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.

1.
2.

3.
4.

List motywacyjny i CV.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje
I umiejetnosci zawodowe.




Wymagane
dokumenty

5. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace staz
pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz Kkorzystaniu z pelni praw publicznych
1 o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby postepowania o naborze, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata na komisyjne zniszczenie

dokumentow.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz
osobowy muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Dokumenty przedktadane przez kandydata musza by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie,
a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone
przez ttumacza przysiggltego.

Wszystkie kopie dokumentow nalezy opatrze¢ klauzulg ,,Za
zgodno$¢ z oryginalem” 1 podpisem kandydata, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Miejsce i termin
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ do dnia 6 listopada 2019 r. do godz. 15:00
w Urzedzie Gminy w Dabréwnie, ul Kosciuszki 21, 14-120
Dabrowno (w Biurze Obslugi Interesanta);

lub

2) przesta¢ pocztg do dnia 6 listopada 2019 r. do godz. 15:00
(decyduje data wptywu do urzedu) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach,
z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
Referent ds. Drég, Remontéw i Zamoéwien Publicznych”.

Dodatkowych informacji udziela Jacek Pote¢ (pok. Nr 1 ) lub
telefonicznie pod numerem 89 6474087 wew. 11.

Informacje
dodatkowe

1. Rozstrzygnigcie konkursu nastapi:

1) | etap Konkursu —w dniu 7 listopada 2019 r. godz. 10:00 -
weryfikacja i formalna analiza dokumentow aplikacyjnych
ztozonych przez kandydatow.

2) |l etap Konkursu — w dniu 20 listopada 2019 r. godz. 10:00
- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorych oferty
spetniaja ~ wymogi formalne okreSlone w ogloszeniu
0 naborze.

2. Rozmowa kwalifikacyjna odbgdzie si¢ w Urzgdzie Gminy
w Dabrownie, w sali konferencyjnej (I pietro, pok. Nr 14). Nie
stawienie si¢ na rozmow¢ kwalifikacyjng bedzie traktowane jak
rezygnacja z udzialu w konkursie.

3. Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po terminie okre§lonym




w ogloszeniu, nie b¢da rozpatrywane.

. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelnia wymagan
formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

. Informacja, o wyniku naboru begdzie umieszczona w BIP urzedu
na stronie internetowej: www.bip.dabrowno.pl.

. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych w momencie
zatrudnienia.

. Dokumenty pigciu najlepszych kandydatow beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a pozostatych
kandydatow beda odsytane na wniosek kandydata lub odbierane
osobiscie. Po uptywie miesigca od daty upublicznienia wynikow
zostang komisyjnie zniszczone.

. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty beda
odbierane osobiscie lub odestane na wniosek kandydata do ich
nadawcoéw, po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru
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