Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancow Wlkp.9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

INSPEKTOR DS. TRANSPORTU PUBLICZNEGO

Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztalcenie:
niezbedne: sredniel/wyzsze? - preferowane: transport drogowy,
logistyka, lub pokrewne
dodatkowe: brak

- Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 5 lat!'/3 lata ?
dodatkowe: 1 rok w jednostce samorzadu terytorialnego

- Dodatkowe umiejetnosci:

— wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office
i Internetu,

— wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

— umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

— umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

- umiejetnos$¢ organizowania wtasnej pracy,

— umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnos$¢ dostosowania sie do zmieniajacych przepiséw,

— wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego.

- Niezbedna wiedza w zakresie przepisow m.in:

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r.;

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.;

Rozporzadzenie MF w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrdédet zagranicznych z dnia 2
marca 2010 r.;

Ustawa Prawo Zamédwien Publicznych i przepisy wykonawcze;

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;

Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r.;

Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

Ustawa o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach z dnia 13 wrzesnia 1996 . ,

Prawo o ruchu drogowym z dnia 20 czerwca 1997 r. ,

Ustawa o drogach publicznych z dnia 21 marca 1985 .,

Prawo przewozowe z dnia 15 listopada 1984 r. ,

Ustawa o uprawnieniach do ulgowych przejazdow srodkami publicznego transportu
zbiorowego z dnia 20 czerwca 1992 r. ,

Ustawa o transporcie drogowym z dnia 6 wrzesnia 2001 r. ,

e Ustawa o optacie skarbowej z dnia 16 listopada 2006 r. ,

Ustawa o publicznym transporcie zbiorowym z dnia 16 grudnia 2010 r. ,
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Ustawa prawo budowlane z dnia 7 lipca 1994 r. ,

Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.,

Ustawa o cenach z dnia 5 lipca 2001 r. ,

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie wysokosci optat za czynnosci

administracyjne zwigzane z wykonywaniem przewozu drogowego oraz za egzaminowanie
i wydanie certyfikatu kompetencji zawodowych z dnia 4 grudnia 2007 r.

e Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie szczegdtowych warunkdéw zarzadzania
ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem z dnia 23 wrzesnia
2003 r.,

e Rozporzadzenie Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej w sprawie
rozktadow jazdy z dnia 10 kwietnia 2012 r.

¢ Ustawa o gospodarce nieruchomosciami z 21 sierpnia 1997 r.,

¢ Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

- Pozadane cechy osobowosci:
e komunikatywnos¢,
e umiejetnos¢ organizowania wtasnej pracy,
e elastycznos¢ w wykonywaniu zadan,
e asertywnos¢ i odpornosc¢ na stres.

Zakres zadan na stanowisku m.in.:

. Przygotowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw,
w tym m.in.: transportu (dotacje, transport wewnatrzgminny, zwroty za ulgi itp.
. Opracowanie projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzadzen), w tym m.in. w sprawie

przystankdéw, przejazdow ulgowych, zarzadzen o optatach za bilety w komunikacji itp.

. Systematyczne zaktadanie i prowadzenie akt sprawy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
w formie papierowej oraz w elektronicznym systemie El-dok, w tym obstuga korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym w tym m.in.:

a. Prowadzenie, monitorowanie i nadzor ( w tym szczegotowe rozliczanie) uméw dotacji
z ZTM w zakresie lokalnego transportu zbiorowego oraz kolejowych przewozow
pasazerskich z UMWW,

b. Wyboér wykonawcéw transportu wewngtrzgminnego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, nadzor nad realizacjg umow,

c. wydawanie zezwolen w zakresie transportu publicznego, w tym takze zezwolen na
taksowki, wprowadzanie do ewidencji CEIDG,

d. ustalenie warunkow korzystania z przystankéw, w tym naliczanie optat, rozliczanie
poszczegolnych przewoznikéw,

e. opracowanie i wprowadzenie zatozen w zakresie transportu publicznego w kontekscie
nowych przepisow,

f. kontrola i rozliczanie uméw w zakresie transportu (w tym m.in. uméw, ulg,),
monitorowanie zmian w rozktadach jazdy (ZTM, Koleje Wielkopolskie) oraz na biezaco
dostosowywanie rozktadéw w komunikacji gminnej,

h. monitorowanie i nadzorowanie wdrazania projektow organizacji ruchu w zakresie
nowych przystankéw w tym takze podczas czasowych organizacji ruchu zwigzanych
Z imprezami na terenie gminy,

i. kontrola przystankéw w zakresie ich wiasciwego oznakowania,

j. utrzymanie porzadku na przystankach komunikacji publicznej, w tym zgtaszanie
szkod, remonty, inwestycje dot. wiat przystankowych,

k. opiniowanie dokumentacji w  zakresie lokalizacji nowych przystankéw,
przygotowywanie stosownych uchwat w tym zakresie, przygotowywanie uchwat
w zakresie wstepnych miejsc lokalizacji nowych przystankéw,

I. przygotowywanie projektow uchwat zwigzanych z transportem publicznym, ich
prezentacja na komisjach Rady Miejskiej.



5. utrzymanie czystosci przy i na stupach ogtoszeniowych,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw zabaw i sitowni na terenie gminy od
1 stycznia 2025:

a. w tym przeglady i naprawy,

b. przygotowywanie procedury zwigzanej z likwidacjg placu zabaw, urzadzen itp.

c. przekazywanie informacji do referatu OR celem ubezpieczenia majatku,

d. prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych obiektéw przekazanych do zarzadzania
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz zlecanie przegladow,

7. Udziat w przygotowywaniu uchwat dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku na terenie

miny, itp.

8. Sgporz;dzapnie sprawozdan statystycznych GUS z zakresu prowadzonych spraw.

9. Systematyczne przygotowywanie i przekazanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw
do archiwum.

10. Zastepowanie pracownikéw ds. ochrony sSrodowiska, pracownika ds. rolnictwa, lesnictwa
i melioracji podczas ich nieobecnosci w zakresie opisywania faktur udzielania, informacji
klientom,

11. Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan i przekazywanie ich do
publikacji na stronie internetowej gminy oraz w Biuletynie Mieszkancéw.

12. Realizacja zadan na stanowisku zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i ustalonymi

procedurami wewnetrznymi urzedu.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych:
W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wpymiar czasu pracy- 1 etat
4.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, winda)

X | w zespole

X

przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentragji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazddéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XX (XXX XXX

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu




5.

6.

Kandydatow zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

d. os$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
- dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
odbytg stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego - dotyczy obcokrajowcow,
kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzadowych.
2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyjny,
b. zyciorys (CV).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajqce sie o zatrudnienie przyjmowane sgq
w formie pisemnej, sktadane sg osobiscie lub przestane pocztg, w terminie okreslonym
w ogtoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 23 czerwca 2025 roku (decyduje
data wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.



