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Ogłoszenie o naborze Nr2/2006

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta i Gminy Ogrodzieniec www.ogrodzieniec.bip.jur.pl w dniu  30 sierpnia 2006r
Na podstawie art.3a ustawy z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorządowych (Dz.U.Nr 142 z 2001r poz.1593 z późn.zm.) Burmistrz Miasta i Gminy Ogrodzieniec ogłasza nabór kandydatów  na stanowisko:  Kierownika Zarządu Komunalnego :

Forma nawiązania stosunku pracy – umowa o pracę

Wymiar czasu pracy  - pełny etat

Kategoria zaszeregowania gr XIII-XVIII wg zasad wynagradzania pracowników samorządowych
Szczegółowy zakres zadań wykonywanych  na stanowisku został wyszczególniony w opisie stanowiska pracy dostępnym na stronie internetowej UMiG i w sekretariacie UMiG  p.22

Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbędne
- wykształcenie wyższe – preferowane techniczne  

- znajomość zagadnień  o gospodarce komunalnej, o drogach publicznych, o odpadach, o ochronie środowiska, prawo wodne, o gospodarce nieruchomościami, o ochronie gruntów rolnych i leśnych, o samorządzie gminnym, znajomość procedur Kodeksu Postępowania Administracyjnego 

- co najmniej 4 letni staż pracy, preferowane doświadczenie w jednostkach samorządu terytorialnego lub w innych urzędach państwowych, 

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

- niekaralność,

- prawo  jazdy kat. B
b) wymagania pożądane

- doświadczenie na stanowisku kierowniczym,

-  dobra znajomość obsługi komputera

c) wymagania dodatkowe
- samodzielność,
- zdecydowanie,
- umiejętność pracy w zespole,

- dyspozycyjność i odpowiedzialność,

- doświadczenie w kontaktach z ludźmi

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- cv,

- kwestionariusz (dostępny na stronie internetowej lub w siedzibie UMiG p.22),

- kserokopia dowodu osobistego,

- dokumenty potwierdzające wykształcenie,

- dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe,

- dokumenty poświadczające doświadczenie zawodowe,

- oświadczenie  kandydata o niekaralności ,

- oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr 101,poz.926 z późniejszymi zmianami)oraz ustawą z dnia 22.03.1990r o pracownikach samorządowych (Dz.U.z 2001r Nr 142,poz.1593 z późniejszymi zmianami).
Dokumenty można składać w postaci kserokopii (oprócz  kwestionariusza, listu motywacyjnego, oświadczeń o niekaralności i o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, cv – oryginały).W przypadku zatrudnienia  kandydat będzie obowiązany dostarczyć oryginalne dokumenty do wglądu.

Wymagane dokumenty należy składać  w terminie do dnia 13.09.2006r siedzibie Urzędu Miasta i Gminy pok. nr 22 lub drogą pocztową na adres : Urząd Miasta i Gminy, Plac Wolności 25, 42-440 Ogrodzieniec (liczy się data wpływu do Urzędu),w zamkniętej kopercie z dopiskiem :Dotyczy naboru na stanowisko  Kierownika Zarządu Komunalnego.

Aplikacje które wpłyną do Urzędu po dniu  13.09.2006r nie będą rozpatrywane.

Przebieg postępowania przeprowadzony zostanie w III etapach.

I etap – (bez udziału kandydatów) dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi wymaganiami.

II etap – test kwalifikacyjny obejmujący zagadnienia prawne z zakresu wymaganego na stanowisku.

III etap – rozmowa kwalifikacyjna z 5 osobami ,które otrzymały najwyższą ocenę komisji rekrutacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.ogrodzieniec.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy  , Plac Wolności 25.

OPIS  STANOWISKA PRACY I WYMOGÓW KWALIFIKACYJNYCH

Kierownik  Zarządu Komunalnego
	Nazwa stanowiska pracy
	Kierownik  Zarządu Komunalnego

	Komórka organizacyjna
	Referat Zarządu Komunalnego

	Kod komórki
	ZK

	Kategoria zaszeregowania
	XIII-XVIII


	Cele istnienia stanowiska pracy

	Realizacja zadań gminy z zakresu ochrony  środowiska, gospodarki wodnej, utrzymanie dróg gminnych, czystości i porządku.

Współpraca z organami administracji rządowej i samorządowej oraz innymi instytucjami i jednostkami oraz osobami fizycznymi.




	Miejsce w strukturze organizacyjnej

	podlega
	Burmistrzowi Miasta i Gminy


	Funkcje  podstawowe

Kierownik referatu: 

1. organizuje pracę referatu i nadzoruje właściwe wypełnianie obowiązków przez pracowników,

2. przygotowuje dla podległych pracowników indywidualne, szczegółowe zakresy czynności,

3. przygotowuje projekty uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz pod obrady Rady oraz dla potrzeb Burmistrza,

4. realizuje zadania wynikające z postanowień uchwał Rady oraz uchwał, zarządzeń i decyzji Burmistrza, przygotowuje propozycje odpowiedzi na interpelacje bądź wnioski Komisji,

5. opracowuje projekty planów realizacji przedsięwzięć gospodarczych, społecznych w oparciu o budżet gminy,

6. inicjuje i podejmuje przedsięwzięcia organizacyjne w celu zapewnienia właściwej i terminowej realizacji zadań określonych w planach społeczno-gospodarczych gminy,

7. współpracuje z Radą Miejską, organizacjami społecznymi, zawodowymi, organizacjami pozarządowymi, w tym organizacjami pożytku publicznego oraz organizacjami gospodarczymi w zakresie kompetencji referatu,

8. rozpatruje skargi i wnioski kierowane do referatu,

9. informuje o potrzebie zmian w zakresie przydziału zadań poszczególnych referatów,

10. wykonuje na polecenie Burmistrza, jego Zastępcy lub Sekretarza inne zadania w sprawach nie objętych zakresem działania referatu,

11. prowadzi procedury wynikające z ustawy o zamówieniach publicznych w zakresie zadań referatu,

12. zapewnia przestrzeganie przez pracowników tajemnicy państwowej i służbowej,

13. zapewnia przestrzeganie dyscypliny pracy ,

14. podpisuje pisma kierowane do kierowników czy pracowników innych referatów Urzędu w ramach wewnętrznego obiegu dokumentów.

Zakres zadań Referatu Zarządu Komunalnego

I. Organizacja i prowadzenie robót publicznych:
1. Przydział robót pracownikom,
2. Zabezpieczenie potrzebnych materiałów, narzędzi, odzieży, posiłków,
3. Nadzór nad robotami.
II. Oczyszczanie gminy
1. Nadzór nad wykonywaniem prac przy oczyszczaniu, kontrole, rozliczanie. Sporządzanie zleceń, umów dotyczących prac porządkowych,
2. Organizowanie przetargów na drobne prace remontowe w zakresie oczyszczania gminy.
III. Utrzymanie i remonty dróg gminnych
1. Opracowanie kategoryzacji dróg gminnych,

2. Nadzór nad utrzymaniem czystości na drogach gminnych,

3. Nadzór nad prawidłowym oznakowaniem (pionowym i poziomym) na drogach oraz ich organizowanie,

4. Typowanie dróg do remontów cząstkowych, współpraca z jednostką wykonawczą, oraz rozliczanie prac,

5. Organizowanie „Akcji Zima” na drogach lokalnych w mieście i gminie. Sporządzanie planu pracy „Akcja Zima”,
6. Naliczanie opłat związanych z zajęciem pasa drogowego na drogach gminnych,

7. Nadzorowanie prac związanych z utrzymaniem drożności przepustów, kanałów i rowów.
IV.
Zieleń
1. Nadzór nad utrzymaniem i konserwacją zieleni miejskiej.
2. Typowanie i decydowanie o wykonawstwie i ustawieniu ławek, koszy.
3. Decydowanie o tworzeniu nowych zieleńców.
V.
Budynki komunalne
1. Nadzór nad utrzymaniem budynków,

2. Typowanie i organizowanie remontów, 

3. Zlecanie koniecznych remontów i przeglądów.
VI. Urządzenia Komunalne
1. Nadzór nad gminnymi urządzeniami wodociągowymi na terenie sołectw,

2. Nadzór nad mini-oczyszczalnią i kanalizacją sanitarną do mini-oczyszczalni, zlecanie koniecznych napraw, remontów,

3. Nadzór nad studniami kopanymi w gminie (zabezpieczenie, remonty, malowanie),

4. Nadzór nad kanalizacją deszczową.
VII. Oświetlenie uliczne
1. Współpraca z dostawcą energii elektrycznej w zakresie należytego wykonania przez nich usług na rzecz gminy,
2. Kontrola punktów świetlnych w terenie, sporządzanie planów  na dobudowę punktów świetlnych.
VIII. Cmentarze Komunalne
1. Nadzór nad eksploatacja i utrzymaniem Cmentarzy Komunalnych,

2. Obsługa interesantów w zakresie usług pogrzebowych.


	Wymogi kwalifikacyjne

	Wymagane wykształcenie
	Wyższe 

	Doświadczenia zawodowe
	4 lata pracy 

	Wymagana wiedza specjalistyczna
	 znajomość zagadnień  o gospodarce

komunalnej ,o drogach publicznych, o odpadach, o ochronie środowiska, prawo wodne, o gospodarce nieruchomościami, o ochronie gruntów rolnych i leśnych, o samorządzie gminnym, znajomość procedur Kodeksu Postępowania Administracyjnego 



	Wymagane umiejętności i zdolności
	-umiejętność stosowania przepisów prawnych 

w zakresie wykonywanych zadań,

-umiejętność biegłej obsługi komputera, 

- prawo jazdy kat. B


	Kryteria oceny pracy na stanowisku

	Podstawowe
	- umiejętność analizowania i wnioskowania

- terminowość i poprawność wykonywanej

  pracy

- umiejętność obsługi powierzonych urządzeń

- umiejętność organizowania i wykonywania

  zadań na własnym stanowisku

- przestrzeganie dyscypliny pracy

	Uzupełniające
	- samodzielność

- zdecydowanie

-umiejętność pracy w zespole

- komunikatywność

- dyspozycyjność i  odpowiedzialność
- doświadczenie w kontaktach z ludźmi
- kultura osobista


KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

1. Imię (imiona) i nazwisko


2. Imiona rodziców…………………………………………………………….

3. Data  urodzenia


4.  Obywatelstwo
………………………………………
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) 


……………………………………………………. Tel. …………………………………………
6.  Wykształcenie

                                                                                       (nazwa szkoły i rok jej ukończenia)
(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

7.Wykształcenie uzupełniające


                                   (kursy, studia podyplomowe, data ukończenia lub data rozpoczęcia nauki w  przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
                                      (wykazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania ( stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera


10. Oświadczam, że pozostaję/nie pozostaję w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.

11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt. 1-4 są zgodne z dowodem osobistym seria


nr
wydanym przez
w


albo innym dowodem tożsamości



                miejscowość i data                                                                                                                  (podpis osoby składającej kwestionariusz
