e & & & & & 0 s 0SS -

Burmistrz Rogozna
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze referent w Wydziale Rozwoju Gospodarczego
Urzedu Miejskiego w Rogoznie
64-610 Rogozno, ul. Nowa 2

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze, $rednie (min. 2 letni staz pracy),

umiegjgtnos$¢ obstugi pakietéw biurowych (np. Word, Exel, Open Office, Power Point,),
znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomodéci ustawy o drogach publicznych,

znajomoé¢ ustawy prawe wodne,

Znajomos¢ ustawy o zaméwieniach publicznych,

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$é ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

posiadanie prawa jazdy kat. ,,B”.

umiejemosé pracy pod presja czasu i odpornosé na stres,

obywatelstwo polskie,

peitna zdolnoéé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2, Wymagania dodatkowe:

dobre zarzadzanie czasem pracy,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych,

umiejetnoéé pracy w zespole,

umiejetnoé¢ podejmowania decyzji,

umiejgtnos¢ konstruktywnego rozwigzywania konflikiéw,

zaangazowanie, komunikatywno$¢, rzetelno$é, dyspozycyjnosé,

mile widziana znajomo&¢ programéw do kosztorysowania (np. Norma, Rodos),
znajomoéé dokumentacji technicznej,

do$wiadczenie w jednostce sektora finanséw publicznych,

znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej i zasad archiwizowania dokumentéw.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zlecanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich, ze szczegélnym
uwzglednieniem ich wptywu na bezpieczenstwo ruchu drogowego,
zlecanie okresowych kontroli stanu, utrzymania i widocznoéci na skrzyzowania drég gminnych z liniami
kolejowymi,
prowadzenic zarzadu w zakresie biezgcego utrzymania drég gminnych:
- kontrolg postepu robot przy remontach drog gruntowych (utwardzanie i profilowanie),
- kontrole postepu robét w czasie realizacji remontéw czastkowych drég o nawierzchni bitumiczne;j,
- zlecanie i kontrola w czasie realizacji remontéw przepustéw i mostow,
- zlecanie oznakowania pionowego i poziomego drég, ulic i placéw, oraz biezaca kontrola jego stanu,
- prowadzenie ewidencji pionowego oznakowania drég i ulic,
- ubezpieczenie drég,
- przyjmowanie zgloszen szkod komuntkacyjnych i zglaszanie do ubezpieczyciela,
- Zlecanie i kontrolowanie postepu robét przy wykaszaniu poboczy drég i desykacji krzewdw,
wspoldzialanie z zarzadami drég w zakresie utrzymania drég powiatowych, wojewddzkich i krajowych
potozonych w granicach administracyjnych Gminy,
wspoldzialanie z zarzadcami i uzytkownikami infrastruktury na terenie gminy w zakresie sprawnego jej
funkcjonowania,
opracowywanie propozycji naprawy, modernizacji oraz rozbudowy kanalizacji deszczowej,
biezaca kontrola stanu sieci kanalizacji deszezowej wraz ze zlecaniem biezgcego utrzymania sieci,
kontrola oraz zlecanie przegladow i czyszczenia separatorow oraz piaskownikow,
kontrola oraz sprawozdawczo$¢ zakonczonych projektéw  finansowanych ze $rodkéw budzetowych
i pozabudzetowych,
kontrola oraz zlecanie przegladéw, konserwacji, napraw oéwietlenia drog, ulic, parkéw, placéw potozonych na
terenie gminy,



udziat w pozyskiwaniu informacji o $rodkach pozabudzetowych oraz udzial w przygotowaniu wnioskéw o ich
pozyskanie,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do wszczecia postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych dla
zadan wynikajacych z zakresu ¢zynnosci craz ich weryfikacja,

prowadzenie ewidencji drog gminnych i jej biezaca aktualizacja,

wydawanie decyzji lokalizacyjnych oraz decyzji na zajecie pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzen w pa-
sie drogowym wraz z kontrola prawidlowosci realizacji wydanych decyzji,

nadzdr i kontrola przydzielonych zadan i remontdéw od chwili podpisania umowy z Wykonawcg do konicowego
rozliczenia, zakonczonego protokolem odbioru robét,

wspoludzial przy opracowywaniu zalozen projektowych dla dokumentacji projektowo-kosztorysowej
do projektowania powierzonego zadania,

prowadzenie ewidencji przystankdéw oraz biezaca kontrola ich stanu i zlecanie napraw,

opiniowanie i zatwierdzanie projektéw stalej i czasowej organizacji ruchu,

zatwierdzanie faktur do zaplaty w zakresie zadan wynikajagcych z zakresu czynnodci z umieszczeniem na
odwrocie pieczgci lub zapisu odrgcznego,

opracowywanie dla potrzeb Rady i Burmistrza informacji z realizacji zadan biezacego utrzymania drog
za posrednictwem kierownika wydzialu,

przygotowywanie projektéw uchwal w zakresie zapadniefi realizowanych przez zajmowane stanowisko
i kierowanie ich do Biura Rady za posrednictwem kierownika Wydziatu,

informowanie przetozonych na biezgco o sprawach zwigzanych z realizacjg inwestycji,

udzial w pracach komisji przetargowe;j,

udzial w zespotach inwentaryzacyjnych majatku gminy,

zaangazowanie i kontrola wykonania wydatkéw w ramach planu finansowego roku budetowego w zakresie
zadan wynikajgcych z zakresu czynnosci,

elektroniczny obieg dokumentow,

obstuga urzadzen komputerowych i poligraficznych w Urzedzie,

wykonywanie czynnodci zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno-biurowa,

praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzZej 4 godzin dziennie,

uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner, telefon),

czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — | etat (40 godzin tygodniowo),

oéwietlenie pomieszczenia pracy $wiatlem naturalnym i sztucznym,

godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8:00-18:00, wtorek-piatek 7.00-15:00,

usytuowanie i dostgp do miejsca pracy: jednostka zajmuje pomieszczenia na czterech kondygnacjach budynku,
pomieszczenia biurowe jednostki nie 33 dostosowane do poruszania sie na wozku inwalidzkim,

5. Dokumenty i o§wiadczenia niezb¢dne:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztalcenia oraz
doswiadczenia zawodowego,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zatagczonych dokumentach
— jesli w zakresie tych danych zawarte s szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu, potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosdei kandydata.

7. Dane oscbowe - klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego



przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informujg, iz

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski z siedziba w Rogoznie (64-610) przy ulicy Nowej
2. Z administratorem mezna skontaktowaé si¢ mailowo: um@rogozne.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — ipd@rogozno.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg byé
udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy od zakonczenia przyjmowania
dokumentéw;

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawe wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, 2e zloZona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.

Jezeli dane bgdg obejmowaty szczegélne kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO,
konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Miejskim w RogozZnie, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelmosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ple,
wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, narodowost, przekonania polityczne, przynalemo$é zwiazkows, pochodzenie etniczne,
orientacj¢ seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 stycznia 2021 r., w zamknigtej kopercie.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Urzgd Miejski w RogoZnie

ul. Nowa 2

64-610 RogoZno z dopiskiem ,,oferta pracy - stanowisko referent - Wydzial Rozwoju Gospodarczego”

Wymagane dokumenty aplikacyjne i o§wiadczenia nalezy opatrzyé whasnor¢geznym podpisem.
W przypadku nie przedtozenia wszystkich wymaganych dokumentéw i o$wiadczen wskazanych powyzej, oferty beda

odrzucane (na etapie weryfikacji formainej). Wstepna selekcja kandydatéw zwigzana z weryfikacjg spemienia
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie analizy nadestanych dokumentéw.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie ¢ terminie testu
sprawdzajacego wiedzg i rozmowie kwalifikacyjnej. Oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane.

Wyniki naboru zostang opublikowane na BIP Rogozno.

Oferty os6b niezakwalifikowanych zostang odestane po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 785 009 411, 785 009 404,

Rogoz#no, dnia 30.12.2020 r. / OR.2110.7.2020 r. : {2‘ ’
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