Makow Mazowiecki, dnia 07.08.2015 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

ogltasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze ,Kierownik Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury, Spraw
Komunalnych, Ochrony Srodowiska i Zaméwien Publicznych” (| etat) w Urzedzie Miejskim
z/s w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 j.t).

I. Kandydat powinien spetniaé nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem
urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzeieniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztatcenie wyzisze (preferowane kierunki: techniczne, administracja
publiczna, finansowe);

2. doswiadczenie zawodowe: co najmniej trzyletni staz pracy lub prowadzenie przez co
najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2013
r., poz. 594 z pdin. zm.);

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.
Uz 2014r., poz. 1202 z pdin. zm.);

znajomosc Instrukcji Kancelaryjnej;

znajomos¢ Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Makowie
Mazowieckim;

znajomosc przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
{Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z poin. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdin. zm.); ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U.
2 2013 r. poz. 168);

znajomosé przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 807 z pdin. zm.);



znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. — prawo ochrony
srodowiska (Dz. U.z 2013 r. poz. 1232 z pdin. zm.);

*  znajomos¢ przepisow ustawy z 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach (Dz. U. z 2013 r., poz. 1399 z pdzn. zm.);

*  znajomosc przepisow ustawy z dnia z 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z
2014 r, poz. 150 z pdin. zm.);

*  znajomosé przepiséw ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.
U.z 2015 r., poz. 460 z pdin. zm.);

* umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa wspolnotowego i polskiego, ze
szczegblnym uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci;

« wiedza o funkcjonowaniu administracji publicznej i znajomos$¢ procedur
administracyjnych;

* umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennodé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
doktadnosé, komunikatywnosé, systematycznosé, wysoka kultura osobista;

* biegta znajomosé obstugi komputera - Pakiet Microsoft Office.

Zakres wykonywanych zadar na ww. stanowisku urzedniczym:

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji wtasnych Miasta
oraz inwestycji wspotfinansowanych przez Miasto, ksztattowanie i realizowanie polityki
mieszkaniowej, prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na
terenie Miasta, utrzymaniem miejskiej infrastruktury ustug komunalnych, ochrong
sSrodowiska, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13
14.

15.

przygotowywanie propozycji do budzetu Miasta w zakresie planowanych inwestycji i
remontow kapitalnych od strony rzeczowo-finansowej,

kierowanie pracami nad opracowywaniem projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej,
zapewnienie  utrzymania nawierzchni drdg, chodnikow, parkingdw, urzadzen
zabezpieczajacych ruch, kanalizacji deszczowej,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

oznakowywanie ulic i placéw tablicami z ich nazwami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdwienn publicznych na projektowanie i
wykonawstwo inwestycji i remontdw,

przygotowywanie i realizacja inwestyciji,

nadzorowanie projektéw wspdtfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej,

zapewnienie zgodnosci realizacji projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie ze srodkéw Unii
Europejskiej z wczesniej zatwierdzonymi zatozeniami i celami,

realizacja zadani wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w
szczegdlnosci,

prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zaopatrzeniu Miasta w niezbedne dostawy
energii elektrycznej, cieplnej i wody,

realizacja zadan zwigzanych z konserwacjg oswietlenia ulicznego,

realizacja zadarn wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekow,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo wodne,



16. realizacja zadan z zakresu ochrony s$rodowiska, realizacja spraw z zakresu dostepu do
informacji o srodowisku i jego ochronie,

17. realizacja zadan z zakresu zasobu mieszkaniowego Miasta,

18. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i pielegnacjg istniejgcych oraz tworzeniem
nowych terendw zieleni miejskiej,

19. prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na usuniecie drzew i krzewodw,
kontrola araz wymierzanie kar pienieznych za ich samowolne usuwanie.

lll. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wynosi co najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy
w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na Il pietrze. Stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wdzkow inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej
szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczern uniemoiliwiajg poruszanie sie wdzkiem
inwalidzkim. W budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne osdb ubiegajgcych sie o ww. stanowisko
urzednicze

1. list motywacyjny,

2. iyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,

3. odpis dyplomu ukoniczenia studiow wyzszych, a w przypadku ukoriczenia studiow
podyplomowych - $wiadectwo ukonczenia (lub poswiadczone za zgodnosc z
oryginatem kserokopie wymienionych dokumentéw),

4, 3Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub
kserokopie poswiadczone za zgodnosc z oryginatem),

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6. oS$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7. oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

8. odwiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 j.t.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2014 r. poz. 1202 j.t.).



9. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik nr 3a do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
przyjetego Zarzadzeniem Nr 254/2009 Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia
30 lipca 2009 roku (do pobrania z BIP Makow Mazowiecki).

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (wraz z zatgcznikami)
osobiécie w godz. od 8% do 16” w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki
ul. Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zarowno oferty zloione
bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejone] kopercie z opisem
»,Nabdér na stanowisko Kierownik Wydziatu Inwestycji, Infrastruktury, Spraw Komunalnych,
Ochrony Srodowiska i Zaméwieri Publicznych”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24
sierpnia 2015 r. do godz. 16" lub na adres Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki, ul.
Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje ktore wplyna do Urzedu Miejskiego po
uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. W przypadku przestania pocztg, za zachowanie
terminu uwaza sie date wptywu korespondencji do urzedu.

VII. Inne informacje:

1. Postepowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki;

2. O zakwaliflkowaniu do Il etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie;

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski;

4. Wymagane os$wiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys powinny hy¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata;

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie
bedg rozpatrywane;

6. Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozyc
najpdiniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci;

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 j.t.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
ww. ustawy.




