„System zatrudniania pracowników w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Małopolskiego”

Zarządzenie Nr 13/2008
WÓJTA GMINY KAMIONKA WIELKA
z dnia  26  marca 2008 roku

w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowiska urzędnicze w URZĘDZIE GMINY W KAMIONCE WIELKIEJ.
Na podstawie art. 3a ust. 1 ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.), zarządzam, co następuje:
§ 1

1. Ogłaszam nabór na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Gminy w  Kamionce Wielkiej: 

1) Stanowisko ds. Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji i Remontów,
2) Stanowisko  ds. Dróg, Zamówień Publicznych i Rozwoju Lokalnego.

2. Ogłoszenie, o którym mowa:

1) w ust. 1 pkt. 1 stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,
2) w ust. 1 pkt. 2 stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.
Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 13/2008

Wójta Gminy Kamionka Wielka

Z dnia 26 marca 2008 roku

W Ó J T   G M I N Y
K A M I O N K A   W I E L K A 

OGŁASZA  NABÓR NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY
DS. PLANOWANIA  PRZESTRZENNEGO,
 BUDOWNICTWA,  INWESTYCJI  I  REMONTÓW
W  URZĘDZIE GMINY  W  KAMIONCE  WIELKIEJ
1. Wymagania niezbędne:

- spełnienie wymagań art. 3 ustawy o pracownikach samorządowych     określonych dla stanowisk urzędniczych tj.

a) wykształcenie wyższe o kierunku budownictwo lub pokrewne,

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

c) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia. 

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejętność korzystania z dokumentacji technicznej, znajomość technologii budowlanych, umiejętność kosztorysowania robót budowlanych,

b) doskonała znajomość i obsługa programów komputerowych : Excel, Word, umiejętność korzystania z poczty elektronicznej, Internetu,

c) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, KPA, ustawy o planowaniu przestrzennym, ustawy prawo budowlane,
d) uregulowany stosunek do służby wojskowej.

Uwaga: Wyniki postępowania to łączny wynik z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i analizy dokumentów sprawdzających stopień spełnienia powyższych wymagań.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1.
Realizacja całości zadań wynikających z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczególności:


1) Koordynacja sporządzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego  oraz  studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania terenu.

2) Przyjmowanie wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania  przestrzennego.

3) Przedkładanie MPZP do zaopiniowania właściwym organom.

4) Ogłaszanie w prasie miejscowej oraz przez obwieszczenia a także w sposób zwyczajowo przyjęty o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego. 

5) Zawiadamianie na piśmie o przystąpieniu do sporządzenia MPZP organy właściwe do uzgodnienia projektu planu.

6) Występowanie o opinię właściwych organów administracji rządowej. 

7) Uzgadnianie projektu planu z organami właściwymi do uzgadniania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

8) Zawiadamianie na piśmie o terminie wyłożenia projektu planu.

9) Ogłaszanie o terminie sesji, na której będzie rozpatrywany projekt MPZP.
10)  Przedstawianie Wojewodzie uchwały Rady wraz z dokumentacją planistyczną w celu    stwierdzenia zgodności z prawem. 
11) Prowadzenie rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz  gromadzenie materiałów związanych z planami. 

12) Dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym.

13) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku  braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

14) Prowadzenie spraw związanych ze zmianami punktowymi w miejscowym planie  zagospodarowania przestrzennego gminy.

15)  Przygotowywanie postanowień dotyczących opinii projektu podziału działek. 

16) Wydawanie zainteresowanym wypisów i wyrysów z planu zagospodarowania przestrzennego.

17) Wydawanie zaświadczeń zainteresowanym osobom i instytucjom dotyczących informacji co do zgodności działek z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego. 

18) Prowadzenie spraw związanych z opłatą jednorazową z tytułu wzrostu wartości nieruchomości, w związku ze zmianą planu oraz odszkodowań z tytułu utraty wartości działki. 

2.
Prowadzenie inwestycji i remontów, a w szczególności:

1) Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadań inwestycyjnych i remontowych prowadzonych na terenie gminy.

2) Przygotowanie do realizacji inwestycji i remontów (zlecanie wykonania projektu i kosztorysu inwestorskiego, zlecanie opracowania o pozwolenia na budowę i doprowadzenie do jego uzyskania, występowanie o pozwolenie wodno-prawne, zgłaszanie remontu).

3) Realizacja inwestycji oraz remontów: zlecanie nadzoru inwestorskiego, kontrola właściwego i terminowego wykonywania prac, odbiór inwestycji i  przekazanie użytkownikowi.

4) Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadań inwestycyjnych oraz ich rozliczanie.

5) Organizowanie udziału mieszkańców w realizacji inwestycji.

6) Prowadzenie bieżącej ewidencji rzeczowo-finansowej zadań inwestycyjnych i remontowych.

7) Prowadzenie każdej inwestycji oddzielnie wraz z jej rozliczeniem od momentu przygotowania do jej końcowego odbioru i całkowitego rozliczenia.

8) Dokonywanie okresowych przeglądów budynków będących w użytkowaniu przez Urząd Gminy zgodnie z obowiązującym prawem budowlanym

9) Weryfikowanie pod względem merytorycznym faktur i wszelkich operacji związanych z prowadzoną inwestycją i remontem.

10) Prowadzenie zagadnień związanych z realizacją ustawy prawo energetyczne, opracowywanie planów zaopatrzenia w energię elektryczną i paliwo gazowe.

11) Oświadczanie i potwierdzanie danych dotyczących budownictwa mieszkaniowego i infrastruktury towarzyszącej w zakresie ustalonym w odrębnych przepisach prawnych. 

3. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

4. Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wskazanym sołectwie.

5. Wykonywanie innych zadań nie objętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.

4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: w pełnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

b) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 z późn. zm.)

c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony z możliwością zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

5. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV) – ze szczegółowym określeniem przebiegu pracy

b) list motywacyjny

c) dokument poświadczający wykształcenie /dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów/

d) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przestępstwa popełnione umyślnie
e) oświadczenie o stanie zdrowia
f) kserokopia dowodu osobistego i książeczki wojskowej
g) kwestionariusz osobowy

h) kserokopie świadectw pracy
i) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się do nie wykonywania zajęć tożsamych, pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które będzie wykonywał w ramach zajęć obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność
j) referencje i inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

6. Miejsce i termin składania dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: gmina@kamionka.iap.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji i remontów” w terminie do dnia 11 kwietnia 2008 roku do godz. 15:00.

      Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (018)445-60-17 wew. 25 lub       w pokoju nr 24.

Uwagi:

1. Kandydaci, którzy spełnią wymagania wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu.

2. Kandydaci, którzy oprócz spełnienia wymogów określonych, jako niezbędne spełnią wymagania wskazane jako dodatkowe uzyskają dodatkowo 10 pkt. 

3. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane.

4. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane. 

5. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

6. Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.
                                                 .......................................................

                                                                  / pieczątka i podpis Wójta Gmin
Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 13/2008

Wójta Gminy Kamionka Wielka

Z dnia 26 marca 2008 roku

W Ó J T   G M I N Y

K A M I O N K A   W I E L K A 

OGŁASZA  NABÓR NA  WOLNE  STANOWISKO  PRACY
DS. DRÓG,  ZAMÓWIEŃ  PUBLICZNYCH  I  ROZWOJU  LOKALNEGO

W  URZĘDZIE GMINY  W  KAMIONCE  WIELKIEJ
7. Wymagania niezbędne:

- spełnienie wymagań art. 3 ustawy o pracownikach samorządowych     określonych dla stanowisk urzędniczych tj.

a) wykształcenie wyższe,

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

c) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

d) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia. 

8. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość języka angielskiego,

b) umiejętność korzystania z dokumentacji technicznej, 

c) doskonała znajomość i obsługa programów komputerowych : Excel, Word, umiejętność korzystania z poczty elektronicznej, Internetu,

d) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, KPA, ustawy Prawo Zamówień Publicznych,

e) uregulowany stosunek do służby wojskowej.

Uwaga: Wyniki postępowania to łączny wynik z testu, rozmowy kwalifikacyjnej i analizy dokumentów sprawdzających stopień spełnienia powyższych wymagań.

9. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. W zakresie dróg:

1) Prowadzenie inwestycji i remontów drogowych i mostowych.

2) Prowadzenie i aktualizacja ewidencji dróg oraz obiektów mostowych.

3) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i obiektów mostowych.

4) Dokonywanie okresowych pomiarów ruchu drogowego.

5) Przygotowywanie propozycji uchwał o zaliczeniu dróg do kategorii dróg gminnych, jak również pozbawienie dróg ich kategorii.

6) Przygotowywanie projektu zezwoleń na zajęcie pasa drogowego oraz pobieranie stosownych opłat.

7) Przeciwdziałanie niszczeniu dróg przez ich użytkowników.

8) Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem dróg i ich oznakowaniem.

9) Współpraca z zarządcami innych dróg przebiegających przez teren Gminy w sprawach stanu technicznego i bezpieczeństwa dróg.

10) Współdziałanie z organami policji i innymi organami w zakresie utrzymania bezpieczeństwa w ruchu drogowym.

11) Prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie pozyskania środków finansowych ze źródeł pozabudżetowych na zadania z zakresu drogownictwa.

12) Prowadzenie spraw z zakresu zimowego utrzymania dróg.

13) Wprowadzanie ograniczeń lub zamykanie dróg i mostów dla ruchu oraz wyznaczanie objazdów, w przypadku wystąpienia na nich uszkodzeń zagrażających bezpieczeństwu osób lub mienia.

14) Opiniowanie rozwiązań w zakresie komunikacji zbiorowej.

15) Prowadzenie zadań inwestycyjnych i remontowych dotyczących budowy oświetlenia ulicznego.

2. W zakresie zamówień publicznych :

1) Organizowanie, przeprowadzanie przetargów i innych procedur wynikających z realizacji ustawy o zamówieniach publicznych oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej.

2) Prowadzenie dla Urzędu rejestru zamówień publicznych.

3) Prowadzenie, we współpracy z właściwymi komórkami organizacyjnymi, postępowań przetargowych, a w szczególności:

a) przygotowywanie projektów wniosków o udzielanie zamówienia publicznego,

b) opracowywanie ogłoszeń do biuletynu zamówień publicznych, prasy i na tablicach ogłoszeń w zależności od wartości zamówienia,

c) opracowywanie i sporządzanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych,

d) sporządzanie dokumentacji przetargowej,

e) udzielanie oferentom wyjaśnień dotyczących przedmiotu zamówienia i procedury przetargowej,

f) uczestnictwo w pracach Komisji Przetargowej i jej obsługa,

g) sprawdzanie prawidłowości złożonych dokumentów wymaganych w materiałach przetargowych i zabezpieczenia wadium,

h) sporządzanie protokołów wraz z załącznikami z przeprowadzonych przetargów,

i) sporządzanie ogłoszeń o wyborze oferty oraz wysyłanie ich do wszystkich oferentów biorących udział w przetargu oraz do biuletynu zamówień publicznych, jeżeli przetarg w nim ogłoszono,

j) prowadzenie korespondencji i czynności w przypadku odwołań i protestów,

k) przygotowanie umów kończących postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego.

3. W zakresie rozwoju lokalnego:

1) Monitorowanie procesu realizacji Strategii Rozwoju Gminy, Planu Rozwoju Lokalnego  Gminy, opracowywanie propozycji w zakresie zmian i aktualizacji zadań.

2) Prowadzenie stałego monitoringu w zakresie możliwości pozyskiwania środków pomocowych, tworzenie bazy danych potencjalnych źródeł pozyskiwania środków pomocowych.

3) Przygotowywanie aplikacji o środki.

4) Koordynacja, nadzór i bieżące monitorowanie procesu aplikacyjnego i jego realizacji.

5) Współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie opracowywania wniosków w ramach wybranych lub wytypowanych programów funduszy pomocowych.

4. Sprawdzanie pod względem merytorycznym i opisywanie dowodów finansowych dotyczących prowadzenia spraw wynikających z zakresu czynności.

5. Prowadzenie obsługi zebrań wiejskich we wskazanym sołectwie.

6. Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

7. Wykonywanie innych zadań nie objętych niniejszym zakresem czynności na polecenie zwierzchników służbowych.

10. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: w pełnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

b) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich (Dz. U. Nr 146, poz. 1223 z późn. zm.)

c) pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony z możliwością zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony.

11. Wymagane dokumenty:

a) życiorys (CV) – ze szczegółowym określeniem przebiegu pracy

b) list motywacyjny

c) dokument poświadczający wykształcenie /dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów/

d) oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i braku prawomocnego skazania za przestępstwa popełnione umyślnie 

e) oświadczenie o stanie zdrowia

f) kserokopia dowodu osobistego i książeczki wojskowej

g) kwestionariusz osobowy

h) kserokopie świadectw pracy

i) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się do nie wykonywania zajęć tożsamych, pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które będzie wykonywał w ramach zajęć obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność

j) referencje i inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

12. Miejsce i termin składania dokumentów.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy, pocztą elektroniczną na adres: gmina@kamionka.iap.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu Gminy z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko ds. dróg, zamówień publicznych i rozwoju lokalnego” w terminie do dnia 11 kwietnia 2008 roku do godz. 15:00.

      Dodatkowe informacje uzyskać można pod nr tel. (018)445-60-17 wew. 25 lub       w pokoju nr 24.

Uwagi:

7. Kandydaci, którzy spełnią wymagania wskazane powyżej jako niezbędne i złożą komplet dokumentów to potwierdzających oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostaną dopuszczeni do kolejnego etapu.

8. Kandydaci, którzy oprócz spełnienia wymogów określonych, jako niezbędne spełnią wymagania wskazane jako dodatkowe uzyskają dodatkowo 10 pkt. 

9. Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane.

10. Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane. 

11. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy w Kamionce Wielkiej.

12. Zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dn. 22.03.1999 o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami)”.

                                                 .......................................................
                                                                  / pieczątka i podpis Wójta Gminy/
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