Urzgd Gminy w Regiminie
06-461 Regimin

ul. Adama Rzewuskiego 19
tel/fax 23 681 17 56

II.

I11.

IV.

Regimin, dnia 25 pazdziernika 2022 roku

Wéjt Gminy Regimin
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. drogownictwa
w Urzedzie Gminy w Regiminie

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Regiminie

ul.

Adama Rzewuskiego 19

06-461 Regimin
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. drogownictwa

Wymagania niezbedne:

1
2.
3,

i

7

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

Wyksztatcenie minimum Srednie,

Znajomos¢ obstugi programdow biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych,
Znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomoscig ustaw i rozporzadzen:

a) Ustawy o samorzadzie gminnym,

b) Ustawy o pracownikach samorzadowych.

¢) Ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego,

d) Ustawy o drogach publicznych.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

2
3.
4.
5

Doswiadczenie zawodowe i inne kwalifikacje w szczegdlnosci w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku objetym naborem,

Zdolnos¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy indywidualnie i w zespole,
Komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosé,

Systematycznos¢, doktadnosé, rzetelnosé.

Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektow mostowych,

2.

wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wlasciwych kategorii,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem czystosci i porzadku na drogach

-

1 w pasach drég gminnych oraz terenach komunalnych,
planowanie i realizacja zadan z zakresu biezacego utrzymania, remontow drog
gminnych, chodnikow przy tych drogach i innych urzadzen zwigzanych z droga,
prowadzenie prac zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach gminnych i wspotpraca
w tym zakresie z wlasciwymi organami ds. bezpieczenstwa ruchu drogowego,
przyjmowanie wnioskow od solectw, sprawdzanie ich poprawnos$ci i zgodnosci z
przepisami,



¥1.

prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji funduszu soteckiego,

realizacja zaplanowanych wydatkoéw, przygotowanie dokumentéw dotyczacych
podjecia postepowania w celu realizacji zamowienia publicznego,

kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkéw pod wzgledem ich zgodnosci z
planami finansowymi,

10. przekazywanie zadan inwestycyjnych protokotem odbioru do referatu finansowego,

L1

udzial w procedurach odbiorowych zleconych zadan z funduszu soteckiego oraz
przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji formalno-prawnej do odbioru,

12. wspotpraca z referatami Urzedu w zakresie przygotowania planéw finansowych,

13.

rozliczen 1 sprawozdan funduszu soleckiego,
inicjowanie szkolen dla soltysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim,

14. organizowanie 1 udzial w zebraniach soleckich oraz przygotowanie niezbednych

15.

materialdw merytorycznych z zakresu funduszu soteckiego,
informowanie soltyséw o planowanych terminach realizacji zadan w poszczegolnych
sotectwach,

16. przygotowywanie projektow uméw zgodnie z regulaminem udzielania zamdwien

publicznych,

17. przygotowywanie materiatbw merytorycznych do sporzadzenia dokumentacji

przetargowej,

18. prowadzenie rejestru zamowien publicznych realizowanych w ramach funduszu

soteckiego,

19. zatwierdzania i1 opisywania pod wzgledem merytorycznym faktur wynikajacych z

zakresu obowigzkow,

20. przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na

interpelacje radnych, skargi i wnioski mieszkancow gminy w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku,
. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych,

22. wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Wojta badz w jego

't\)

4.
5

imieniu przez Sekretarza.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Regimin, ul. A. Rzewuskiego 19, 06-461
Regimin, na pierwszym pietrze budynku. Praca o charakterze biurowym,
Sposob zatrudnienia i wymiar etatu — zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
w pelnym wymiarze czasu pracy,
Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz.
1960).
Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,
Narzedzia i materialy pracy: komputer, telefon, drukarka.

VII. Wymagane dokumenty:
1.

2

3.

List motywacyjny podpisany wlasnorgcznie;

Zyciorys (CV) podpisany wlasnorecznie;

Wypelniony kwestionariusz osobowy zgodny z wzorem umieszczonym jako zalgcznik
do ogloszenia na stronie internetowej www.bip.regimin.pl (zaktadka - nabor
pracownikow);
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4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem):;

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6. zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy:

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych);

8. oswiadczenie podpisane wlasnorgcznie:

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych;

b) o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginalu aktualnego .,Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z
Krajowego Rejestru Karnego);

¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego;

d) o posiadanym obywatelstwie;

e) o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym konkursem;

9. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych;

10. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie:
1. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Regiminie- Sekretariat Urzedu,
2. pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy w Regiminie:.
ul. Adama Rzewuskiego 19, 06-461 Regimin z dopiskiem: Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ds. drogownictwa.
Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sktada¢ w terminie:
do dnia 10.11. 2022 r.

W przypadku ofert przeslanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wptywu do Sekretariatu Urzedu).
Nie beda rozpatrywane oferty, ktore wplyna do Urz¢edu Gminy po dniu
10 listopada 2022r. oraz oferty przeslane poczta elektroniczng.

IX. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru, sprawdzajacego wiedzg oraz umiejetnosci kandydata (rozmowa kwalifikacyjna),
drogg telefoniczng lub elektroniczna.

2. Kandydaci, nie spetniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.regimin.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

X. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:
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1. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
konkursu zostana dotaczone do jego akt osobowych;

2. Dokumenty kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na
ww. stanowisko urzednicze sa odsylane, jezeli kandydat zaznaczyl to w zlozonej
dokumentacji albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wit zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.




