Ostrokka, 2017-03-03

ORM.2110.1.1.2017

Urzad Miasta Ostraiki
Plac gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Oskat}
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko wanicze.

Prezydent Miasta Ostrgki
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne atésko urzdnicze
Dyrektora Wydziatu Inwestycji Miejskich
w Urzedzie Miasta Ostreki.

1. Okreslenie wymagai.

Wymagania niezlgdne:

1.
2.

3.

4.

Petna zdoln& do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przepstwa umylne scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwa skarbowe.

Wyksztalcenie wysze , kierunki: budownictwo, zadzanie i marketing, administracja,
prawo, ekonomia.

Doswiadczenie zawodowe: gtgracy minimum 5 lat, w tym co najmniej 2 lata watry
budowlanej lub administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe

Znajom@¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy o ochronie danych osobowych,
b) ustawy o samorzizie gminnym,
c) ustawy o pracownikach samadowych,
d) ustawy prawo budowlane,
e) Kodeksu posfpowania administracyjnego,
f) ustawy o finansach publicznych,
g) przepisOw prawa miejscowego.

Wymagane cechy osobowe:

sumienné&¢, bezstronn&, zdolnd¢ organizaciji pracy, komunikatywsé

Wymagane umiegjetnosci:

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

Zadania wykonywane na stanowisku:

1.Dyrektor odpowiedzialny jest za ks organizagi pracy w wydziale, prawidtowe,
sprawne i terminowe zatatwianie spraw, zapewniend@ciwej organizacji indywidualnych
stanowisk pracy oraz kalenskiej wspoétpracy w kierowanym zespole;
2.Dyrektor powinien dawaprzyklad naleytego wykonywania obowkkdéw, pobudza
inicjatywe pracownikow, db& o doksztatcanie pracownikéw, udzieélawskazowek
w wykonywaniu obowjzkow, wymaga prawidiowego wykonywania obowikow oraz
nadzorowa nalezyte ich wykonanie;
3. Do obowizkow dyrektora naley w szczegolngci:
1)prawidtowa organizacja pracy wydziatu,
2)sprawowanie bigcego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonyieam zada
przez pracownikéw wydziatu,
3)informowanie pracownikéw wydziatu o0 nowych unom@miach prawnych i obowzkach
Z nich wynikajcych z zakresu nadzorowanych spraw,
4)inicjowanie i podejmowanie dziatatuzacych doksztatceniu pracownikéw wydziatu,
5)wykonywanie kontroli stanowisk pracy akeesie przestrzegania Kodeksu ppetvania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej i jetitego rzeczowego wykazu akt,
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6padzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw whdzgscypliny pracy, przepisow

prawa, w tym z zakresu bezpiefigiva i higieny pracy, ochrony ppo

7)przestrzeganie zapiséw ustawy o ochronie danystbawych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

8wspotdziatanie z innymi  wydziatami, referatami, f@mi oraz stanowiskami
samodzielnymi w zakresie realizacji zadaykonywanych przez wydziat,

9przygotowywanie propozycji do bgetu miasta w zakresie planowanych inwestycji
remontéw kapitalnych od strony rzeczowo-finansowejakresie dziatania wydziatu,

10)przestrzeganie zasad gospodaino oszcednaici w  wydatkowaniu srodkow
budzetowych, gospodarce etatami okaadkami materialowymi,

11)przestrzeganie Planu ochrony informagjawnych,

12)podpisywanie decyzji, postanowie pism w zakresie dzialania wydzialu zgodnie
Z upowanieniami udzielonymi przez prezydenta miasta,

13)nadzorowanie przygotowania materiatdw gktgjwych i geodezyjnych nieztinych do
nabycia gruntu pod bud@awnwestycji miejskich i przekazywanie kompletu daotentéw
Wydziatowi Gospodarki Nieruchonsciami,

14)nadzorowanie przygotowania i realizacjivéstycji kubaturowych oraz remontow
kapitalnych drdg i obiektéw publicznych,

15)nadzorowanie przygotowania i realizacjivéstycji z zakresu uzbrojenia terendéw
budownictwa mieszkaniowego,

16) nadzorowanie przygotowywania i realizaigjivestycji drogowych (budowa drég
i remonty kapitalne),

17) nadzorowanie przygotowania i realizacjiazorrozliczania wspolnych inwestycji
wykonywanych przez miasto przy wspotudziale finamgm mieszkacow,

18) udziat w przygotowywaniu wygtien w sprawie pozyskiwanigrodkow finansowych na
realizacg inwestycji miejskich — opracowywanieeszi techniczno-finansowej,

19)kontrola nad przygotowywaniem zgodnie zawst Prawo zamoéwig publicznych
wnioskow do Wydziatu Koordynacji Projektéw i Zami@v Publicznych, nieziinych
do wszcezcia postpowania o zamoéwienie publiczne na opracowanie dekuacji
projektowej oraz na wylonienie wykonawcy zadanwestycyjnych i remontow
kapitalnych,

20) nadzér nad prowadzeniem procedury zamowiglicznych w zakresie ustug, robot
budowlanych, zakupow bez koniecZob stosowania ustawy — Prawo zamowie
publicznych,

21)aktualizacja i monitoring Wieloletniego Rlalnwestycyjnego,

22) wspotpraca z innymi wydziatami, referataniurami oraz stanowiskami samodzielnymi
w zakresie spraw zwianych ze StrategiRozwoju Miasta dotyegych planowanych
zada inwestycyjnych Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,

23)udzial w sesjach rady miasta i posiedzémiaenisji rady miasta,

24)wykonywanie zadawynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego kblm Miasta
zgodnie z kompetencjami wydziatu.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) praca lkedzie wykonywana na Il pirze w budynku urgu , przy Placu Gen. J6zefa Bema 1
w Ostrokce (budynek nie wyposany w winc;),
2) bezpieczne warunki pracy.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesicu lutym 2017r. wskanik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byisay
niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzagych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubigggjjsk o zatrudnienie.

4. Kopieswiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdesch sta pracy oraz prac
w brarzy budowlanej lub administracji publicznej.



W przypadku pozostawania w stosunku pracy z&wiadczenie (inne dokumenty)
potwierdzajce wymagany stapracy oraz prac w brarzy budowlanej lub administracii
publicznej.

5. QGwiadczenie o posiadaniu petnej zddico do czynnéci prawnych, korzystaniu
z petni  praw publicznych oraz braku prawomocngigaizania za przegstwa umylne scigane
z oskagenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

6. Wyraenie zgody na przetwarzanie danych osobowych difavaekrutacji.

7. Wykaz zakzonychdokumentdw.

Dokumenty nalgy ztozy¢ w zamkngtej kopercie, na ktorej natg umieicic dane osoby
sktadajcej ofert jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniemwyamnowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabor.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostanpoinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompgtgmacownika, meliwosé

zawarcia umowy na czas okleny. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 8s
ustawy o pracownikach samadowych, podejmujca prae na stanowisku uedniczym

po raz pierwszy, m by skierowana do odbycia gloy przygotowawczej, ktora kozy

sig egzaminem.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniempszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do @iienarca 2017r. w Punkcie
Obstugi Interesantéw Ugdu Miasta w Ostralce, znajdujcego s¢ w Ostrokce, przy Pl.
Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adregduzirog pocztow.

Prezydent Miasta
Janusz Kotowski

Procedura naboru oglizie st zgodnie z ustaavz dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sagumaych.



