Ostroteka, 2017-04-18

ORM.2110.4.1.2017

Urzad Miasta Ostroleki
Plac gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostroteka.
Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroleki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Dyrektora Wydzialu Inwestycji Miejskich
w Urzedzie Miasta Ostroleki.

Okre$lenie wymagan.
Wymagania niezbedne:

1. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestgpstwa umy$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe.

3. Wyksztalcenie wyzsze, Kkierunek: prawo, administracja, ekonomia, ochrona $rodowiska,
budownictwo i inne kierunki techniczne.

4. Dos$wiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 5 lat, w tym co najmniej 2 lata w branzy
budowlanej lub administracji publiczne;j.

Dodatkowym atutem bedzie posiadanie uprawnien do kierowania robotami budowlanymi

w specjalnosci  konstrukcyjno-budowlanej, ewentualnie drogowej c¢zy mostowej lub

w specjalnosci instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji i urzadzen cieplnych, wentylacyjnych,

gazowych, wodociggowych i kanalizacyjnych oraz w zakresie sieci, instalacji i urzadzen

elektrycznych i elektroenergetycznych.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow z zakresu:

a) ustawy o ochronie danych osobowych,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy prawo budowlane,
e) Kodeksu postgpowania administracyjnego,
f) ustawy o finansach publicznych,
g) ustawy o zamdwieniach publicznych,
h) przepiso6w prawa miejscowego.

Wymagane cechy osobowe:
sumienno$¢, bezstronno$¢, zdolnos$¢ organizacji pracy, komunikatywnos¢.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnos¢ obstugi komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word i
Excel oraz stosowania odpowiednich przepisow.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.Dyrektor odpowiedzialny jest za nalezyta organizacj¢ pracy w wydziale, prawidlowe,
sprawne i terminowe zalatwianie spraw, zapewnienie wlasciwej organizacji indywidualnych
stanowisk pracy oraz kolezenskiej wspdtpracy w kierowanym zespole;
2.Dyrektor powinien dawaé przyklad nalezytego wykonywania obowigzkow, pobudzaé
inicjatywe pracownikow, dba¢ o doksztalcanie pracownikow, udziela¢ wskazowek
w wykonywaniu obowiazkow, wymagaé prawidlowego wykonywania obowiazkoéw oraz
nadzorowaé nalezyte ich wykonanie;
3. Do obowiazkow dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)prawidlowa organizacja pracy wydziatu,



2)sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan
przez pracownikow wydziah,
3)informowanie pracownikow wydziatu o nowych unormowaniach prawnych i obowiazkach
z nich wynikajacych z zakresu nadzorowanych spraw,
4)inicjowanie i podejmowanie dziatan stuzacych doksztatceniu pracownikéw wydziahu,
S)ywykonywanie kontroli stanowisk pracy w zakresie przestrzegania Kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
6)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow wydzialu dyscypliny pracy, przepisow
prawa, w tym z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony ppoz.,
7)przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych,
8)wspotdziatanie z innymi wydziatami, referatami, biurami oraz stanowiskami
samodzielnymi w zakresie realizacji zadan wykonywanych przez wydzial,
9)przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie planowanych inwestycji
remontow kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej w zakresie dziatania wydziatu,
10)przestrzeganie zasad gospodarnosci, oszczgdnosci w  wydatkowaniu  Srodkow
budzetowych, gospodarce etatami oraz Srodkami materiatlowymi,
11)przestrzeganie Planu ochrony informacji niecjawnych,
12)podpisywanie decyzji, postanowien i pism w zakresic dzialania wydzialu zgodnie
z upowaznieniami udzielonymi przez prezydenta miasta,
13)nadzorowanie przygotowania materialow projektowych i geodezyjnych niezbgdnych do
nabycia gruntu pod budowe inwestycji miejskich i przekazywanie kompletu dokumentow
Wydziatowi Gospodarki Nieruchomo$ciami,
14)nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji kubaturowych oraz remontéw
kapitalnych drég i obiektéw publicznych,
15)nadzorowanie  przygotowania i realizacji inwestycji z zakresu uzbrojenia terenéw
budownictwa mieszkaniowego,
16) nadzorowanie przygotowywania i realizacji inwestycji drogowych (budowa drog
i remonty kapitalne),
17) nadzorowanie przygotowania i realizacji oraz rozliczania wspolnych inwestycji
wykonywanych przez miasto przy wspoétudziale finansowym mieszkancow,
18) udzial w przygotowywaniu wystapien w sprawie pozyskiwania srodkéw finansowych na
realizacje inwestycji miejskich — opracowywanie czesci techniczno-finansowe;j,
19)kontrola nad przygotowywaniem zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
wnioskow do Wydziatu Koordynacji Projektow i Zamdwien Publicznych, niezbednych
do wszczgcia postgpowania o zamdwienie publiczne na opracowanie dokumentacji
projektowej oraz na wylonienie wykonawcy zadan inwestycyjnych i remontow

kapitalnych,

20) nadzor nad prowadzeniem procedury zamoéwien publicznych w zakresie ustug, robdt
budowlanych, zakupéw bez koniecznosci stosowania ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych,

21)aktualizacja i monitoring Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

22) wspdlpraca z innymi wydziatami, referatami, biurami oraz stanowiskami samodzielnymi
w zakresie spraw zwiazanych ze Strategia Rozwoju Miasta dotyczacych planowanych
zadan inwestycyjnych Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

23)udzial w sesjach rady miasta i posiedzeniach komisji rady miasta,

24ywykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
zgodnie z kompetencjami wydziatu.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca bgdzie wykonywana na Il pietrze w budynku urzedu , przy Placu Gen. Jézefa Bema 1
w Ostrolgce (budynek nie wyposazony w windg),

2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2017r. wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych byl nizszy
niz 6%.



. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien budowlanych (posiadanie

uprawnien stanowi dodatkowy atut przy podejmowaniu decyzji o zatrudnieniu).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy oraz prace
w branzy budowlanej lub administracji publiczne;j.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy - =zaswiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzajace wymagany staz pracy oraz prace w branzy budowlanej lub administracji
publiczne;j.

5. Oswiadczeniec o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, Kkorzystaniu
z petni  praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaciji.

7. Wykaz zataczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢c dane osoby
skladajacej ofertg jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urz¢dniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy
si¢ egzaminem.

7. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 28 kwietnia 2017r. w Punkcie
Obshugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece, przy PL
Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga pocztowa.

Prezydent Miasta

Janusz Kotowski

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



