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Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
ul. Poznanska 18; 62-095 Murowana Goslina

poszukuje osoby na stanowisko

MLODSZY REFERENT DS. INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

* Wyksztatcenie:
niezbedne: srednie - ogdlne
dodatkowe: brak

e Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: brak
dodatkowe: techniczne

« Dodatkowe umiejetnosci:
* wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office
i Internetu,
* wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,
e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,
* umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
* umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
* wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

*Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. Nr 16,
poz. 95 ze zm.);

* Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.
z 2008, Nr 223, poz. 1458 ze zm.);

* Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 1998, Nr 21 poz. 94
ze zm.);

* Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (DZ. U.
Nr 30, poz. 168 ze zm.);

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67 ze zm.);

e Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach z dnia 13 wrzesnia
1996 r. (Dz. U. Nr 132, poz. 622 ze zm.);

* Prawo o ruchu drogowym z dnia 20 czerwca 1997 r. (Dz. U. Nr 98, poz. 602
ze zm.);



* Ustawa o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 60
ze zm.);

*Prawo przewozowe z dnia 15 listopada 1984 r. (Dz. U. Nr 53, poz. 272
ze zm.);

e Ustawa o uprawnieniach do ulgowych przejazdéw s$rodkami publicznego
transportu zbiorowego z dnia 20 czerwca 1992 r. (Dz. U. Nr 54, poz. 254
ze zm.);

» Ustawa o transporcie drogowym z dnia 6 wrzesnia 2001 r. (Dz. U. Nr 125,
poz. 1371 ze zm.);

*Ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U.
Nr 19, poz. 177 ze zm.);

* Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

- Pozadane cechy osobowosci:
* flatwos¢ nawigzywania kontaktow,
e komunikatywnosg,
 asertywnosg,
» odpornos¢ na stres,
e kreatywnosc¢ i innowacyjnosg,
* konsekwencja,
* dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
» odpowiedzialnos$¢ za podjete decyzje,
e doktadnos¢ i systematycznos¢,
e elastycznos$¢ w wykonywaniu zadan,
» samodzielnos$c¢ i zdolnos$¢ pracy bez nadzoru,
» wytrwatos¢ w realizacji celéw.

Zakres zadan na stanowisku:

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku.

Wydawanie pozwolen na korzystanie z drog w sposdéb szczegdlny - zgodnie
z ustawg o drogach publicznych we wspdipracy ze stanowiskiem mitodszego
referenta ds. infrastruktury technicznej i ustug komunalnych oraz zastepowanie sie
w zakresie:

1) decyzji na lokalizacje urzadzenia obcego w pasie drogowym,

2) decyzji na lokalizacje zjazdu indywidualnego,

3) decyzji na zajecie pasa drogowego,

4) decyzji za umieszczenie urzadzenia obcego w pasie drogowym.

Wydawania pozwolen na korzystanie z drég w sposdb szczegdlny nie zaliczanych
do kategorii drég publicznych zgodnie z ustawg o drogach publicznych.
Przekazywanie do referatu finansowego przypiséw naleznosci za umieszczenie
urzadzenia obcego w pasie drogowym w przypadku nieobecnosci miodszego
referenta ds. infrastruktury technicznej i ustug komunalnych oraz wprowadzanie
ich do programu.

Prowadzenie ewidencji dréog i chodnikdbw we wspdtpracy ze stanowiskiem
mtodszego referenta ds. infrastruktury technicznej i ustug komunalnych.
Prowadzenie spraw powierzonych do wykonania przez inng jednostke samorzadu
terytorialnego, tj. zarzgdzanie drogami powiatowymi w granicach
administracyjnych miasta zgodnie z porozumieniem i wustawg o drogach
publicznych w zakresie wydania zezwoleA na korzystanie z drég w sposob
szczegdlny zgodnie z ustawg o drogach publicznych.
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- Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym, przygotowywanie
SIWZ, nadzér nad realizacjg umow.

- Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekwowaniem obowigzku przytgczania sie
do kanalizacji sanitarnej.

- Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej w  zakresie
prowadzonych spraw.

- Wspoétpraca w opracowaniu plandéw realizacyjnych, planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie prowadzonych spraw.

- Udziat w przygotowywaniu uchwat dotyczacych utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy, uchwat zwigzanych z gospodarkg komunalng, itp.

- Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza, i Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigqcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej [ spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,

wynosi - mniej niz 6%.

Zapraszamy kandydatow z orzeczong niepetnosprawnoscia

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
3.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat

3.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)

X | w zespole

X | przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegolnej koncentracji

obstugi komputera i programow komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdow w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XX [X (XXX [X|X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu
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Kandydatéw zapraszamy do skiadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a.

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie - dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

. kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy
na oferowanym stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru,

. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych, o korzystaniu z peini praw publicznych oraz niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

zaswiadczenie potwierdzajace staz w  jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbytg stuzbe przygotowawczg,

dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcow,
. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dotyczy

kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgadowych,
(Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458).

2. Dokumenty dodatkowe:

a.
b.

list motywacyjny,
zyciorys (CV).

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 29 stycznia 2014 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

ul. Poznanska 18,

62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatéow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetniajgcych
wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej.



