ZARZADZENIE NR 99/2018

Burmistrza Jedwabnego
z dnia 28 listopada 2018 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem

Na podstawie art. 33 ust. 1,3,5 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2018 poz. 994, z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.), zarzgdzam,
CO nastepuje:

81
1) Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds. budownictwa
i drogownictwa w Referacie Budownictwa, Inwestycji, Infrastruktury

Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska
2) Tres¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Powotuje komisje w celu przeprowadzenia naboru w skiadzie:
1) Agnieszka Gorska - przewodniczaca komisji,
2) Stawomir Miciura - cztonek komisji,
3) Agnieszka Dziegielewska - cztonek komis;ji.
83
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone

zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Jedwabnem.

84
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do zarzadzenia nr 99/2018
Burmistrza Jedwabnego

z dnia 28 listopada 2018 r.

BURMISTRZ JEDWABNEGO
ogtasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W JEDWABNEM
Ul. Zwirki i Wigury 3
18-420 Jedwabne
wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. budownictwa i drogownictwa w Referacie Budownictwa, Inwestycji,

Infrastruktury Komunalnej, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska

Liczba lub wymiar etatu: 1

Wymagania niezbedne:

1

N

N o o

obywatelstwo polskie (o stanowisko ubiegac sie moga réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu ustawy prawo o szkolnictwie
wyzszym,

minimum 3-letni staz pracy w administracji,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ regulacji  prawnych z zakresu administracji publicznej (ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego),

znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft Office w tym Word i Excel) oraz urzadzen
biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1
2.

Nouohkw

posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomos$¢ przepisow ustawy o drogach publicznych, prawo budowlane, prawo
zamowien publicznych,

dyspozycyjnos¢ i samodzielnosc,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosci komunikacyjne,

wysoki poziom kultury osobistej.

prawo jazdy min. kat. B



Obowigzki;
I. W zakresie budownictwa i planowania przestrzennego:

D

2)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem studium  uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

przygotowywania projektéw uchwat Rady o przystgpieniu do sporzadzania gminnych
planéw zagospodarowania przestrzennego, okreslenie granic obszaru objetego planem,
przedmiotu i zakresu jego ustalen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem planu zagospodarowania

4)
5

6)
7)
8)

9

przestrzennego, w tym m.in.:

a) oglaszanie o przystgpieniu do opracowania planu i zawiadamianie wiasciwych
organow,

b) zasieganie opinii oraz uzgadnianie projektu z wkasciwymi organami,

c) wykfadanie projektu planu do publicznego wgladu, a takze zapewnienie informacji
0 wylozonym projekcie i umozliwienie uzyskania, za zwrotem kosztow, kopii
WYrysow i wypisow,

d) przyjmowanie, rozpatrywanie i przedktadanie Radzie protestow i zarzutow
whniesionych
do projektu planu,

e) doreczanie zainteresowanym wyciggu z uchwaty Rady Miejskiej dotyczacej wyzej
wymienionych spraw,

f) przedkiadanie Radzie Miejskiej projektu planu, przedstawianie wojewodzie w celu
oceny zgodnosci z prawem do ogtoszenia w wojewddzkim dzienniku urzedowym,

wydawanie wypiséw i wyryséw planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego, gromadzenie materiatbw zwigzanych z tymi planami, wraz z

odpowiedzialnoscig za przechowywanie oryginatow planéw, jak rowniez plandw

uchylonych i nieobowigzujacych,

ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu uzgodnien

lub decyzji wymaganych ustawg i przepisami szczegdlnymi,

stwierdzanie wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu

w przypadkach okre$lonych ustawa,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

sprawozdawczosc.

Il. W zakresie inwestycji i remontow: obiektow komunalnych, drég, wodociggéw i
kanalizacji:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7)

planowanie zadan inwestycyjnych i srodkdéw na ich realizacje, obejmujacych, m.in.
budowe, modernizacje obiektow i urzadzen komunalnych oraz zakupy inwestycyjne,
realizacja zadan inwestycyjnych przewidzianych w uchwale budzetowej na dany rok,
opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,

realizacja zadan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow finansowych z funduszy
strukturalnych, pomocowych oraz ze struktur krajowych,

poszukiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania dla inwestycji i innych
przedsiewzie¢ gminy,

przygotowywanie zatozer do projektéw budowlanych, projektéw umow, uzyskanie
uzgodnien, opinii i zatwierdzanie projektow do dalszej realizaciji,

dziatania przygotowawcze do rozpoczecia budowy, zawarcie umowy, pilotaz nad
procesem przygotowania dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy oraz
sprawy zwigzane z pozwoleniem wejscia na teren budowy,



8) kontrola przebiegu rob6t, odbiory robdét zanikajacych, odbior koncowy,
kompletowanie dokumentacji odbiorczej i dokumentéw zwigzanych z uzytkowaniem,

9) koordynacja dziatan z inwestorami zastepczymi, udziaty w naradach, przetargach oraz
kontrola finansowa robét, rozliczanie inwestyciji,

10) opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek organizacyjnych
gminy,

11) zarzadzanie drogami gminnymi i lokalnymi, (sprawy dot. budowy, przebudowy drdg,
ewidencja drdg i mostow, zmiany kategorii drég),

12) wydawanie zezwoler na zajecie pasa drogowego,

13) wydawanie zezwolen zgodnie z ustawg o transporcie drogowym,

14) lokalizowanie i opiniowanie budowy przystankéw autobusowych,

15) sprawy dotyczgce o$wietlenia ulicznego drdg, ulic i placéw na terenie Gminy (biezace
remonty i konserwacje, okresowe regulacje programatorOw sterujgcych czasem pracy
os$wietlenia),

16) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Komisji oraz Rady z zakresu
prowadzonych spraw,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza,

18) prowadzeniu w formie elektronicznej ewidencji drog i ulic oraz numerdw
porzadkowych nieruchomosci.

W zakresie spraw ogélnoobronnych:

1) opracowywanie zbiorczych plandéw zabezpieczenia zaktadow pracy w budowle
obronne,

2) koordynacja i nadzér nad opracowaniem zabezpieczenia zatdg zaktadow pracy w
budowle obronne,

3) sporzadzanie bilansu potrzeb materiatowych na realizacje budowli obronnych i
urzadzen specjalistycznych, ustalanie Zrédet ich pozyskania i dokonywanie podziatu
tych potrzeb na poszczeg6lne zaktady pracy i instytucje,

4) opiniowanie dokumentacji technicznej na potrzeby budowli obronnych i urzadzen
specjalnych, wykonywanej przez zaktady pracy i instytucje przed ich zatwierdzeniem
przez szefa OC gminy,

5) zgtaszanie do wydziatu budownictwa Urzedu Wojewodzkiego potrzeb materiatowych
na zabezpieczenie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych, ktérych nie mozna
pozyskac na terenie gminy,

6) planowanie sit i Srodkow do realizacji budowli ochronnych systemem zleconym,

7) bilansowanie na czas wojny potrzeb kadrowych transportu samochodowego i jego
zaplecza technicznego,

8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi dziatajagcymi na terenie gminy,
dysponujacymi zajezdniami i myjniami samochodowymi w przedmiocie dostosowania
ich na punkty odkazania i dezaktywizacji transportu,

9) opracowywanie wnioskdw zwigzanych z utrzymaniem przejezdnosci drog dla celow
obronnych,

10) wspétdziatanie z organami policji w zakresie opracowania systemu organizacji i
zarzadzania ruchem na drogach publicznych w przedmiocie stosowania i utrzymania
znakow, sygnatdéw oraz urzadzen ostrzegawczych.

IV.  Zakres upowaznien:

Upowaznienie do dostepu i przetwarzania danych osobowych.



Wymagane dokumenty:

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem (kopie Swiadectw pracy lub zaSwiadczenie z obecnego
zaktadu pracy z podaniem okresu, formy zatrudnienia i zakresu obowigzkow),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) osSwiadczenie kandydata(tki), ze nie byk(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

7) inne dodatkowe kopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacyjnych i umiejetno$ciach
(np. Swiadectw, certyfikatow, uprawnien, zaswiadczen o ukonczonych Kkursach,
szkoleniach),

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.,

10) kserokopie dokumentéw poswiadczajagce znajomo$C jezyka polskiego - dotyczy
obywateli Uni Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy
kandydat zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

12) oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B.

13) oswiadczenie kandydata o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ogélnym rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.), wiem iz:

- administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Jedwabnem reprezentowany
przez Burmistrza Jedwabnego, ul. Zwirki 1 Wigury 3, 18-420 Jedwabne. - dane kontaktowe

Inspektora  Ochrony Danych Osobowych - tel. 602218200, e-mail:
ssakowicz@sts.podlaskie.pl

- dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku ze ztozong ofertg dotyczacg naboru na wolne
stanowisko pracy

- podstawg prawng do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy (t..
Dz.U. z2018 r., poz. 917 z p6zn. zm.)

- dane osobowe mogg by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw
prawa;

- dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz w
obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami


mailto:ssakowicz@sts.podlaskie.pl

- o0soba przekazujgca swoje dane ma prawo zadania od administratora dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

- o0soba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych;

- 0soba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

- podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych
danych moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty;

- Urzad Miejski w Jedwabnem nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w
zwigzku z naborem, lub zatrudnieniu.

- podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec
nich profilowania."”

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Jedwabnem, ul. Zwirki i Wigury 3, 18-420
Jedwabne oraz w zakresie niezbednym zwigzanym z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych w terenie - na obszarze Gminy Jedwabne. Wejscie na parter budynku
Urzedu dostosowane do wozkow inwalidzkich. Pozostata cze$¢ budynku
uniemozliwia przemieszczanie sie wozkiem inwalidzkim miedzy kondygnacjami.
Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych i niewidzacych,

2) praca przewiduje zmienne tempo pracy, kontakty z interesantami,

3) praca wymaga szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

4) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych. Na
stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym,

5) wspdtpraca z innymi osobami zatrudnionymi w Urzedzie Miejskim w Jedwabnem.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta w
zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: dotyczy naboru na

stanowisko urzednicze: inspektor ds. budownictwa i drogownictwa w Urzedzie Miejskim
w Jedwabnem w terminie do:

12.12.2018 r. wigcznie, do godz. 15:30.

W przypadku przestania pocztg decyduje data stempla pocztowego.
pod adresem:

Urzad Miejski w Jedwabnem

ul. Zwirki i Wigury 3

18-420 Jedwabne

Sekretariat urzedu - pok. nr 13, tel. /86/ 2 172 040



Informacje dodatkowe;

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedg rozpatrywane.
W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu skiadania ofert osoby spetniajgce wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniajg
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Kopie dokumentéw przedtozonych w ofercie winny by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub notariusza..

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumentacja sporzadzona w jezyku obcym winna by¢ przettumaczona na jezyk polski przez
thumacza przysiegtego.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace sie o zatrudnienie sg przyjmowane
tylko w formie pisemne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Mi ' "' T 1 bnem, ul. Zwirki i Wigury

3, 18-420 Jedwabne.

Jedwabne dnia 28.11.2018r.
Adam Mari



