URZAN CMINY TARLOW
27-51 .:'éw, ul, Rynek 2
tel. 15 -.:- : 1

Tartéw, dnia 10.06.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. DROGOWNICTWA

L Wéjt Gminy Tarléw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Tarléw
ul. Rynek 2, 27-515 TARELOW

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

SPECJALISTA DS. DROGOWNICTWA

3. Nazwa Referatu:

REFERAT INFRASTRUKTURY I ROZWOJU GMINY

IIl.  Niezbedne wymagania:

1. Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim,
obywatelem Unii Europejskiej, obywatelem innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite;
Polskiej; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢
znajomo$¢  jezyka polskiego  potwierdzona dokumentem okreslonym
W przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku (wyksztatcenie srednie Iub wyksztatcenie wyzsze).

3. Pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.



6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

i Co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w administracji
publicznej,

8.  Znajomos¢ ustawy o drogach publicznych, ustawy Prawo wodne, ustawy
Prawo budowlane, ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji
mwestycji w zakresie drég publicznych

9.  Znajomo$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

10. Znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz  przepisOw prawa w
zakresie postepowania administracyjnego (Kodeks postgpowania
administracyjnego),

11.  Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word),
umiejetnos¢ obstugi poczty e-mail oraz obstugi urzadzen biurowych,

III. Dodatkowe wymagania:

1) Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku
w administracji publicznej zwigzanym z ustawg o drogach publicznych, ustawg
Prawo wodne, ustawg Prawo budowlane, ustawg o szczegolnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych

2) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzgdu oraz kompetencji jego
organow,

3) Umiejetno$¢ rozumienia i stosowania przepisOw prawa,

4) Znajomos$¢ terenu Gminy Tarlow.

5) Prawo jazdy kat. B

IV. Zakres wykonywanych zadan:

1. Sprawdzanie i przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania
pozwolenia na budowe, zgloszenia robot budowlanych lub decyzji o
zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych
2. Przygotowanie wnioskow na dofinansowanie inwestycji, rozliczanie

inwestycji, opracowywanie umow ktorych strong jest Gmina Tarlow



3. Przygotowywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i pism, o ktérych mowa
w ustawie o drogach publicznych oraz ustawie Kodeks postgpowania
administracyjnego, wydawanych przez Wéjta Gminy Tartow;

4. Wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drog gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogows.

5. Wydawanie zgod lezacych w kompetencji Wojta Gminy jako zarzadcy drog
gminnych;

6. Udziat w czynnoSciach dotyczacych opracowywania 1 wprowadzania
projektow tymczasowe;j i statej organizacji ruchu;

7. Nadzor nad stanem nawierzchni drég gminnych i chodnikow

8. Budowa, modernizacja drog oraz ich utrzymanie

9. Nadzor nad o$wietleniem drog, ulic i mienia komunalnego

10. Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie drogownictwa

11. Opisywanie faktur za wydatkowane $rodki w ramach powierzonych
czynno$ci oraz zaangazowania S$rodkéw budzetowych obciazajacych plan
finansowy w/w wydatkow na dany rok budzetowy;

| #5 Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy;

13. Uzgadnianie dokumentacji projektowych ;

14. Kontrola i odbior pasa drogowego drog gminnych po robotach;

15. Uzgadnianie dokumentacji projektowych ;

16. Opiniowanie projektéw organizacji ruchu;

17. Opiniowanie tras i terminow przejazdéw pojazdéw nienormatywnych;,

18. Opiniowanie projektow podziatu dzialek w zakresie komunikacji z drogami
gminnymi;

19. Opiniowanie koncepcji urbanistycznych zagospodarowania terenu w
zakresie komunikacji z drogami gminnymi;

20. Opracowywanie niezbednych zestawien, statystycznych i sprawozdan;



21. Sporzadzanie zapotrzebowania do budzetu w powierzonym zakresie;
22 Wydatkowanie $rodkoéw zgodnie z planem wydatkow, obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz procedurami obowigzujacymi w Urzedzie Gminy;
23.Wspolpraca z pracownikami tutejszego urzedu w zakresie planowania
i realizacji inwestycji oraz prowadzonych postgpowan przetargowych;

24 Nadzo6r nad cmentarzami

25.Prowadzenie spraw w zakresie dodatkéw mieszkaniowych

26.Pomoc w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego na wypadek
powodzi lub innych klesk zywiotowych.

27.Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie inwestycji zgodnie
z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych i Regulaminem Urz¢gdu Gminy w
Tarlowie

28.udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnianie informacji publicznej
w powierzonym zakresie.

29.Wydawanie licencji i zezwolen na przewozy osobowe

30.Przyjmowanie i rozliczanie paliw (stalego, plynnego) i innych zakupow
zwigzanych z administrowaniem budynku Urzedu Gminy, Osrodka Zdrowia i
Osrodka Kultury.

31.Prowadzenie spraw w zakresie transportu uczniéw do szkoly

32. Sprawy zwigzane z dostawg energii.

V Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
1) praca w wymiarze pot etatu,
2) praca wykonywana w biurze oraz w terenie;
3) bezposredni kontakt z klientami urzedu;
4) praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb 0sob
niepelosprawnych;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,



uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw);
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia:
W miesigcu maju wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Tarldow w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.*
2 Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny
8 Zyciorys zawodowy (CV)
3.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
zalgcznik do ogloszenia.
4.  Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie
1 kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem)
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagany staz pracy
(Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajagcego zatrudnienia zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia , poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢€ z oryginatem).
6.  Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych znajomos¢ jezyka polskiego
sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego
( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)™*.
7.  Kserokopi¢ dokumentu potwierdzajagcego  niepetnosprawnos¢ tylko
w przypadku osoby niepetnosprawnej , ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajacego z art.13a ustawy o pracownikach samorzadowych
( poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem)
8.  Oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelmi praw publicznych — wzor stanowi zalacznik

do ogloszenia.



9.  Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySine
przestepstwo skarbowe — wzor stanowi zatacznik do ogloszenia.

10. Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie— wzoOr stanowi
zalacznik do ogloszenia.

11. Os$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii- wzoOr stanowi
zalacznik do ogloszenia.

12. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku objetym naborem— wzor stanowi zalgcznik do
ogloszenia.

13. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie naboru dla kandydata — stanowi zatacznik do ogloszenia.

14. Inne dokumenty w tym o posiadanych  kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

15. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

( na liScie motywacyjnym i zyciorysie zawodowym (CV).

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi
podpisami oraz klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych ( innych niz wymagane przepisami prawa) przez administratora
danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko : Specjalista ds.
drogownictwa w Urzedzie Gminy Tarléw. Dane osobowe przekazane przeze
mnie sq zgodne z prawdg . Zapoznalem/am sig z tresciq Klauzuli informacyjnej
dotyczqcej przetwarzania danych osobowych w procesie naboru”

Kandydaci sa proszeni o podanie kontaktu telefonicznego w celu
powiadomienia o koncowej selekcji kandydata- o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich

tlumaczeniem na jezyk polski — dokonane przez thumacza przysigglego.



3.  OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane
1 ztozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 24 czerwca 2020
r. do godz. 10.00 pod adres Urzagd Gminy Tartéw ul. Rynek 2, 27-515 Tarlow w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ; ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Tarléw specjalista ds. drogownictwa”

Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w innej formie niz w zamknigtej
kopercie lub wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu
( decyduje data wptywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

4. Informacje dodatkowe
1.  Wojt zastrzega sobie prawo do odwolania naboru w kazdym czasie bez

podania przyczyny.

2. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty wydawane sg
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie trzech miesiecy od daty
uniewaznienia naboru.

3.  Osoby ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, bedg informowane telefonicznie
lub pisemnie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

4, Oferty osob, ktore wplyngly w zwigzku z ogloszonym naborem,
nieodpowiadajagce wymogom formalnym mogg by¢ osobiscie odebrane przez
kandydatéow w terminie trzech miesi¢cy, po tym okresie zostang komisyjnie
ZNiSZCZone.

ol Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy

Tarléw przez okres co najmniej 3 miesigcy.

*wybierz wlasciwe
**w przypadku wszczecia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych



panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudx;lienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej.

Podpis Wéjta Gminy



