URZAD MIEJSKI W MILAKOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Referatu Gospodarki Terenowej

(nazwa stanowiska pracy)

O w/w stanowisko mega/nie moga* ubiegac sie obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do pojecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1) Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie wyzsze - techniczne;
co najmniej 5-letni staz pracy;
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z w/w stanowiskiem oraz
z dziatalnoscig samorzgdu gminnego;
. prawo jazdy kat. B;
. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosc
obstugi komputera (pakiet Ms Office - Excel, Word, Outlook);
. hieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej;
. odpornosc¢ na stres, komunikatywnos¢, zaangazowanie, umiejetnos¢
pracy w zespole;
9. niekaralnos$¢ za umysline przestepstwo Sciggane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
10. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystanie z petni praw publicznych.
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2) Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach
samorzadu terytorialnego;
2. umiejetnosc stosowania w praktyce obowigzujacych przepisow.

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Organizacja, nadzér i koordynacja prac Referatu Gospodarki
Terenowej, w szczegdlnosci podczas:

a) wykonywania zadan z zakresu budownictwa,

b) wykonywania zadan z zakresu zagospodarowania
przestrzennego gminy,

c) wykonywania zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi,

d) prowadzenia zadan zwigzanych z zarzadzaniem mieniem
komunalnym gminy,



e) prowadzenia zadan zwigzanych z ochrong srodowiska
i odpadami komunalnymi,
f) innych, wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

. Nadzér i kontrola podlegtych stanowisk pracy;

. Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia organizacji

i metod pracy podlegtego Referatu;
. Nadzoér nad realizacjq inwestycji gminnych;
. Wspotpraca z projektantami, inspektorami nadzoru
i wykonawcami w ramach prowadzonych inwestycji i remontéw;

6. Przedstawianie sprawozdan i analiz z realizacji inwestycji gminnych
oraz pozostatych spraw nalezacych do wtasciwosci Referatu;

7. Przygotowywanie propozycji przedsiewzie¢ inwestycyjnych do
budzetu;

8. Opiniowanie podziatdw geodezyjnych;

9. Ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowania terenu;

10. Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu;

11. Nadzér nad prowadzeniem spraw dotyczacych zmian
w studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego i planach zagospodarowania przestrzennego;

12. Nadzor nad Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Mitakowie w zakresie zarzadu mieniem
Gminy;

13. Analiza danych do ustalenia stawek czynszowych;

14. Wspétpraca z odpowiednimi instytucjami samorzadu
wojewoddztwa, powiatu, administracji rzagdowej celem spdjnego
planowania i realizacji zadan RGT;
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15. Nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen
nalezacych do zakresu dziatania RGT;

16. Nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z uchwat Rady
Miejskiej, zatwierdzonych wnioskéow komisji i interpelacji radnych;

17. Przedstawianie raportéw i informacji w wyzej wymienionym
zakresie na sesji i komisjach Rady Miejskiej;

18. Nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski
i interpelacje radnych w zakresie prowadzonych spraw;

19. Posredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach

prac interwencyjnych, publicznych i spotecznie-uzytecznych, w tym
wspotpraca z osobg sprawujacg bezposredni nadzér nad tymi
pracownikami;

20. Nadzér nad zadaniami zwigzanymi z opiekg nad zwierzetami;
21. Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielonego
upowaznienia;
22. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z upowaznien
i petnomocnictw w ramach spraw prowadzonych przez Referat;
23. Kontrola prawidtowosci i zgodnosci dokumentdw stanowigcych

podstawe do wyptaty za wykonane ustugi, dostawy, roboty
budowlane;

24, Wspodtdziatanie z komdrkami organizacyjnymi urzedu,
jednostkami organizacyjnymi gminy, gminnymi osobami prawnymi



w sprawach zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg projektéw
gminnych;

25. Uczestnictwo w procedurach wynikajacych z ustawy Prawo
Zamowien Publicznych;

26. Szacowanie kosztow w zakresie prowadzonych zadan
Referatu;

27. Nadzér na publikacjg informacji i ogtoszen we wiasciwych
biuletynach w ramach powierzonych obowigzkow;

28. Dbanie o terminowe przekazywanie opisanych faktur
i rachunkow do Referatu Finansowego;

29. Parafowanie wytworzonych dokumentow kierowanych do
podpisu Burmistrzowi lub Zastepcy;

30. Prowadzenie spraw z zakresu drog, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno-
eksploatacyjnych drég, obiektdw inzynierskich i urzgdzen w pasie
drogowym;

b) biezace kontrolowanie stanu drég gminnych oraz ich
prawidtowego oznakowania;

c) prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji, remontdéw i
utrzymania drég, ulic i placow gminnych;

d) przygotowywanie projektéw decyzji zezwalajacych na zajecie
pasa drogowego i ustalenie optfat z tego tytutu oraz innych
tytutdow okreslonych przepisem odrebnym;

e) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach zajecia pasa
drogowego na zjazdy z drég na cele nie zwigzane z gospodarka
drogowq, w tym na ustawianie reklam.

31. Petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego,

w zakresie:

a) przydzielania i odbierania Uzytkownikom BSK (bezpieczne
stanowisko komputerowe) loginu i hasta dostepu,

b) szkolenia i instruowania Uzytkownikéw BSK w zakresie
bezpieczenstwa,

c) konfigurowania komputeréw i oprogramowania stosownie do
potrzeb,

d) monitorowania zmian w zakresie mechanizmow zabezpieczen,

e) przegladania plikow zawierajacych informacje o zdarzeniach,

f) reagowania na sygnaty o ,incydentach” w zakresie
bezpieczenstwa, usuwania ich skutkéw oraz informowania
niezwtocznie Petnomocnika OIN (Ochrony Informacji
Niejawnych),

g) prowadzenia ewidencji sprzetu, oprogramowania i nos$nikéw
danych zarejestrowanych w KMN (Kancelarii Materiatéw
Niejawnych),

h) tworzenia kopii bezpieczenstwa i przechowywania ich w szafie
ognioodpornej,

i) informowania przetozonych i Inspektora BTI (bezpieczenstwa
teleinformatycznego) o wszelkich zdarzeniach zwigzanych lub



4)

5)

ul

mogacych mieé zwigzek z naruszeniem zasad bezpieczenstwa
TI w BSK,

j) czynnego uczestniczenia we wszystkich przedsiewzieciach
zmierzajacych do poprawy, zmiany lub utrwalania zasad
Bezpieczenstwa TI,

k) prowadzenia ,Dziennika Administratora Systemu TI.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Miejsce pracy: Praca w biurze. Nie wystepujq szkodliwe warunki

pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane na parterze budynku
Urzedu Miejskiego, pok. nr 4;

Stanowisko pracy: jednoosobowe;

Petny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo). Praca
jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Narzedzie pracy: komputer i sprzet biurowy;

. Rozpoczecie pracy: od 01 listopada 2023 r.

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

6)

niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;!

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Mitakowie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
niniejszego ogtoszenia tj. w miesiqcu wrzesiern 2023 r. byt nizszy niz
6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;
2. CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej?;

1 Kandydat, ktdéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosdé.

2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze
poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wykonywania
przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, zgodnie z art. 6 ust. 4



3. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie;

4. kserokopia Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$c¢ z oryginatem);

5. kserokopia dokumentow (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$c¢ z oryginatem) potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe3;

6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
zdolnosci do czynnosci prawnych;

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
pracy na danym stanowisku;

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny lub CV powinny byc¢
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz.U.2019, poz. 1781).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U.2022,

poz. 530).

7) Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Mitakowie, badz za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Miejski w Mitakowie, ul. Olsztynska 16, 14-310

pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz.U.2022, poz. 530).

3 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze
poswiadczenie posiadania wyksztatcenia wyzszego pierwszego lub
drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, zgodnie
z art. 6 ust.4 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych (t.j. Dz.U.2022, poz. 530).



Mitakowo z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
Kierownik Gospodarki Terenowej w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie”, w terminie do dnia 30.10.2023 r. do godz. 15.30. Koperte
nalezy opatrzy¢ danymi kandydata ubiegajacego sie o stanowisko.

8) Uwagi:

1. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje
data stempla pocztowego), nie bedq rozpatrzone;

2. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Mitakowie
w dniu 31.10.2023 r. o0 godz. 9.00;

3. Z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne skontaktujemy
sie telefonicznie lub drogg elektroniczng;

4. Rozmowa kwalifikacyjna na ww. stanowisko odbedzie sie
31.10.2023 r. od godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w
Mitakowie, ul. Olsztynska 16, Sala Narad, II pietro, p. 21;

5. Z regulaminem naboru mozna sie zapoznac¢ w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Mitakowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Mitakowo w zaktadce Regulaminy;

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
89-757-83-32;

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Mitakowie.

BURMISTRZ
/ -/ Krzysztof Szulborski



