Burmistrz Miasta Kostrzyn nad Odra
OGLASZA OTWARTY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
stanowisko ds. drég

I. Wymagania niezbedne (formalne):

1.

2.

3.

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzgdniczych.
Wyksztalcenie: wyzsze techniczne, $rednie techniczne; preferowane budownictwo,
budownictwo drogowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Uwaga: osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymogow formalnych nie zostanag
dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

2
3.
4

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen informatycznych.

. Podstawowa znajomos$¢ zagadnien wchodzacych w zakres czynnosci.

Kultura osobista.

. Komunikatywno$¢, myslenie strategiczne, komunikacja werbalna, doktadnos¢,

obowigzkowos¢, skrupulatnosé, odpowiedzialnos$¢.

Umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnymi klientami, samodzielnej pracy i rozwigzywania
problemow.

Podstawowa znajomo$¢ zagadnien wchodzacych w zakres czynnos$ci, w tym wiedza

z zakresu ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z2023r. poz. 775), ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych
(Dz. U. 2 2023r. poz. 645 ze zm.) oraz ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu
drogowym (Dz. U. z 2023r. poz. 1047).

II1. Zakres wykonywanych czynnoSci na stanowisku:
1.Zadania glowne:

)

a)

b)

Czynnos$ci administracyjne zwigzane z realizacja zagadnien okreSlonych w zakresie
zarzadzania siecig drog publicznych 1 wewngtrznych, w tym:

prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, utrzymaniem 1 ochrong drog
publicznych 1 wewnetrznych, w tym nadzoér nad utrzymaniem znakéw pionowych
1 poziomych oraz urzadzeh zabezpieczajacych ruch 1 drogowych sygnalizacji
swietlnych,

przeprowadzanie objazdéw 1 przegladow stanu technicznego drog, oznakowania
1 bezpieczenstwa na drogach publicznych 1 wewnetrznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

uzgadnianie lokalizacji w pasach drég publicznych urzadzen niezwigzanych
z potrzebami  zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, zjazdow,
reklam itp.,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drog publicznych i naliczanie optat za te zajecia
oraz koordynacja wszelkich prac prowadzonych w pasach drogowych,

odbioér prac wykonywanych w pasach drogowych,

prowadzenie ewidencji drog, obiektdow mostowych, tuneli ,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych (sprawozdan), prowadzenie rejestrow,
usuwanie pojazdow z drog publicznych,



3
k)
D

przygotowanie dokumentacji zwigzanej ze zmianami organizacji ruchu na drogach
publicznych 1 wewngtrznych, zlecanie 1 nadzér nad ich wprowadzaniem, opiniowanie
projektéw zmiany organizacji ruchu (statych i czasowych),

prowadzenie spraw wynikajacych z zawartych porozumien dotyczacych drog,
realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow
gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

m) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na przejazdach kolejowych,

n)
0)
p)

2)

dokonywanie sprawdzenia warunkéw widocznosci na przejazdach kolejowo-
drogowych,

uzgadnianie wykorzystania drég w sposob szczegdlny 1 przejazdow pojazdow
nienormatywnych,

wspoldzialanie z innymi instytucjami 1 jednostkami (zarzadcami drog) w zakresie
BRD oraz utrzymania, ochrony i oznakowania drog.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg powierzonych zadan, w tym
opracowywanie projektéw decyzji, postanowien i pism dotyczacych prowadzonych
postepowan administracyjnych oraz realizowanych zadan merytorycznych.

2.Zadania pomocnicze:

1)
2)
3)

4)

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowywanie faktur
do zapflaty, nanoszenie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej 1 zadaniowe;.
Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miasta 1 zarzadzen Burmistrza Miasta
zwigzanych z realizowanym zakresem zadan.

Przygotowanie 1 przeprowadzanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane z zakresu modernizacji, utrzymania i ochrony drog.

Obstuga programow; e-dokument (PROTON), finansowy (WYDRA), EXEL, Word

1tp.

3.Zadania okresowe:

)
2)

3)

Terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski dotyczace zakresu
przydzielonych do realizacji zadan.

Prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zakresem wykonywanych zadan oraz
z wykonanych zadan budzetowych dotyczacych drog.

Wykonywanie polecen przetozonych.

5.Zakres ogolnych obowigzkow:

1)

2)
3)
4)
S)

6)
7)

Znajomos$¢ przepisOw prawa regulujacych wszystkie zagadnienia objete zakresem
CZynnosci.

Biezaca aktualizacja wiedzy w zakresie stosowanych przepisOw prawa.

Rzetelne 1 terminowe prowadzenie spraw, sporzadzanie pism 1 sprawozdawczosci.
Prawidlowe opracowywanie planoéw 1 dokumentacji okreslonych w zakresie zadan.
Dbanie o merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem przygotowywanych
projektow pism, zarzadzen Burmistrza.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

Wykonywanie polecen przetozonych.

6.Szczegolne prawa i obowiazki:
Wedlug regulaminu pracy Urzgdu

IV. Warunki pracy i placy:

1.
2.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na okres 6 miesigcy (z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej).



3. Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, praca biurowa.

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce nie przekracza 6%.

V. Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie:
1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dodatkowego przebiegu nauki i stazu pracy.

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 staz pracy.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego 1 przestepstwo skarbowe umysine.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace.

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji.

10. O$wiadczenie dot. zniszczenia dokumentow.

Nk

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (cv) i list motywacyjny powinny by¢
opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 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 (tj. Dz.U. z 2022, poz. 530).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia pracodawcy
oryginatow dokumentéw (do wgladu).

Komplet dokumentéw w kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. drog”
nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta w Kostrzyn nad Odrg, ul. Graniczna 2
w sekretariacie lub drogg pocztowa (decyduje data stempla pocztowego), na adres:

Urzad Miasta Kostrzyn nad Odra
ul. Graniczna 2
66-470 Kostrzyn nad Odra

w terminie do dnia 22 wrzesnia 2023 roku do godziny 10.00 (liczy si¢ data wptywu do
Urzedu Miasta)

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu Miasta, po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

VL. Inne informacje:

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie, lub pisemnie
o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.kostrzyn.pl




Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, mozna
odebrac¢ osobiscie w Urzedzie Miasta, w ciggu 7 dni po ogloszeniu wynikow naboru.



