MIEJSKI ZARZAD KOMUNALNY
w Sulejowie
97-330 Sulejow; ul. Konecka 46 Zatacznik Nr |
do regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE
KOMUNALNYM W SULEJOWIE

INFORMACJE OGOLNE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko
Podinspektor ds. utrzymania drog - 1 etat

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie: wyzsze, uprawnienia do pracy w administracji samorzadowe;j,

Staz pracy: udokumentowany staz pracy w administracji samorzadowej min. 1 rok,

Znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych,

Znajomos$¢ przepisow ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego, Prawa

budowlanego, ustawy o drogach publicznych, ustawy — Prawo zamowien publicznych,

5. Kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

6. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Znajomos¢ obstugi komputera— WORD, EXCEL,

8. Prawo jazdy kat. B,

9. Nieposzlakowana opinia.

-l ol - =

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przetozony
p.o. Dyrektor Miejskiego Zarzadu Komunalnego w Sulejowie

2. Uwagi dodatkowe
Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec bezposredniego przetozonego.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ewidencji drog i mostow.

2. Planowanie i realizacja utrzymania i remontow drdg, ulic, placéw, mostow, placoéw zabaw
1 miejsc rekreacyjnych, w tym:

— nadzor nad stanem drog oraz obiektéw drogowych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja w pasie drogowym urzgdzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, zajeciem pasa
drogowego oraz umieszczeniem reklam w pasie drogowym,

— opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym z zakresu utrzymania drég, zieleni
i czystosci w pasach drogowych,

— dokonywanie przegladéw i ocen stanu technicznego placéw zabaw i obiektow sportowych
bedacych w zarzadzie MZK,

— prowadzenie spraw z zakresu transportu publicznego na terenie Gminy Sulejow,



— inicjowanie dziatan zwiagzanych z poprawg stanu na drogach zarzadzanych lub
stanowigcych wlasno$¢ Gminy Sulejow:

a/ przygotowywanie merytoryczne materialow do wnioskéw o pozyskanie Srodkow

zewnetrznych,

b/ rozliczanie rzeczowe i finansowe inwestycji drogowych.

- rozliczenie naktadéw ponoszonych na zimowe utrzymanie drog,

— przygotowywanie projektow uchwal z zakresu utrzymania drég i transportu
publicznego,
przygotowywanie informacji, sprawozdan, odpowiedzi na zapytania i interpelacje Radnych.

3. Wydawanie licencji na krajowy transport drogowy w zakresie przewozu oséb taksdwka na
terenie gminy Sulejow.

Warunki pracy na danym stanowisku:

— praca administracyjno — biurowa,

— bezposredni kontakt z klientem w siedzibie MZK,
— praca z monitorem ekranowym,

— obstuga urzadzen biurowych,

— pracana pelny etat od poniedziatku do pigtku w godzinach 7 — 15 (podczas petnienia dyzuru
w poniedziatki od 9-17).

Wymagania dodatkowe:

—~ umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— odpowiedzialno$¢, rzetelno$é, systematycznosé,

— umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
-~ umiejetnos¢ formutowania decyzji administracyjnych,

— umieje¢tno$é czytania dokumentacji budowlano- kosztorysowej i map.

Wymagane dokumenty:

— zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, e-mail lub numeru telefonu,

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy kandydata,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

~ kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnoseiach,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia),

— o$wiadczenie kandydata, ze ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz .U. 2016 poz. 922)

T inz. Sebastian Werfos



