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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT
w Wydziale Organizacyjnym i Inwestycji Urzedu Miejskiego w Dukli

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dukli

Trakt Wegierski 11

38-450 Dukla

Stanowisko pracy:

Referent w Wydziale Organizacyjnym i Inwestycji Urzedu Miejskiego w Dukli

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

obywatelstwo polskie,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze (W rozumieniu przepisow o szkolnictwie Wwyzszym)
preferowane techniczne o specjalnosci: budownictwo, inzynieria drogowa lub
pokrewne,

minimum roczne doswiadczenie zawodowe (preferowane w zakresie zarzadzania
1 utrzymania drég),

znajomos¢ zagadnien w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, prawa budowlanego,
prawa zamdwien publicznych,

umiejetnos¢ postugiwania sie narzedziami informatycznymi pakiet MS Office,
umiejetnos¢ czytania dokumentacji projektowe;j,

prawo jazdy kat. B.



IV. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):

1) znajomos¢ przepisow ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

2) ponadto od kandydata na stanowisko oczekuje sie ponizszych cech, umiejetnosci:

e wysoka kultura osobista,

e komunikatywnos¢,

e odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢,
o zdecydowanie i samodzielno$¢ w dziataniu,
e umiejetnos$¢ organizacji pracy,
e umiejetnosé pracy w zespole,
e umiejetno$é dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presja czasu oraz z trudnym

klientem.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i inwestycjami na drogach, placach
1 mostach oraz utrzymania tych obiektow,

2) nadzor nad utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw i urzadzen inzynieryjnych,

3) prowadzenie rozliczen realizowanych robot, odbiér realizowanych zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych zaliczeniem drog do kategorii drég gminnych,

5) przygotowanie warunkow zamowienia publicznego dla zadan z zakresu inwestycji
i remontow na drogach, chodnikach, urzagdzeniach inzynieryjnych,

6) okreslenie zakresu projektowania, przygotowania zatozen wyjsciowych do
projektowania, szacownie wartosci prac projektowych, realizacje prac
projektowych i1 odbiér dokumentacji projektowe;,

7) przygotowywanie wniosku o wydanie decyzji pozwolenia na budowg i wniosku
zgltoszenia robdt budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

8) organizowanie i analiza przegladu drog, obiektdéw mostowych,

9) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym urzadzen obcych nie
zwigzanych z gospodarka drogowa, na czasowe wejscie w teren na drogi gminne,

10) wydawanie zezwolen na wykonywanie zjazdéw z drég gminnych,

11) prowadzenie spraw powodziowych (komisyjne szacowanie szkod powodziowych,
sporzadzanie protokotéw szkdéd powodziowych wyrzadzonych w infrastrukturze
drogowej),

12) sporzadzanie wnioskéw o dotacje na usuwanie szkéd powodziowych, rozliczanie
dotacji oraz wnioskéw o dofinansowania (bez dotacji UE),

13) wydawanie zezwolen na przewozy osob w krajowym transporcie drogowym,
przewoz taksowka,

14) sporzadzanie deklaracji na podatki lokalne z zakresu drog,

15) prowadzenie rejestru umow z zakresu prowadzonych spraw,

16) prowadzenie rejestru wydanych decyzji, weryfikacja optat za umieszczenie
urzadzen obcych w pasie drogowym oraz optat za korzystanie z przystankow
autobusowych,

17) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach wewngtrznych pojazdéw nie
normatywnych oraz uzgadnianie tras przejazdow pojazdéw nie normatywnych po
drogach gminnych,

18) uczestnictwo i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem granic dréog gminnych
publicznych,

19) prowadzenie procedur zamoéwien publicznych do kwoty 130 000 ztotych w zakresie
prowadzonych spraw.



VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy. Pierwsza umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony. Z osoba, ktéra nie pracowata dotychczas na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy
z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie zorganizowana
stuzba przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia takiej
osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Przewidywany poczatek zatrudnienia
1 marca 2024 roku.

Warunki pracy: praca w systemie jednozmianowym, administracyjno-biurowa,
przy monitorze ekranowym z wykorzystaniem urzagdzen biurowych, wymagajaca statego
duzego doplywu informacji i gotowosci do odpowiedzi. Praca wykonywana
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Dukli oraz poza nim (praca wymaga wyjazdéw w teren).
Budynek Urzedu Miejskiego w Dukli jest przystosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze
zmianami) oraz zarzadzeniem Nr 16/23 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli
z dnia 11 grudnia 2023 r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikdéw
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli:

- kategoria zaszeregowania od VIII do XIII,

- poziom wynagrodzenia zasadniczego od 3.650 zt do 6.800 zi.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisany wlasnorecznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie wedtug zataczonego wzoru,
2) podpisane wlasnorecznie o§wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

c) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii.

Do sktadanych dokumentéw nalezy dotozy¢ podpisang wiasnorecznie:
1. klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na
pracownika wedtug zataczonego wzoru, oraz
2. zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem o brzmieniu: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb prowadzonego naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sktada¢ w zamknigte;j
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze referenta w Wydziale
Organizacyjnym i Inwestycji Urzedu Miejskiego w Dukli” w terminie do dnia 16 lutego
2024 r. do godz. 15.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
c) droga elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j,
d) za pomoca elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentoéw
poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

UWAGA! Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie oraz o$wiadczeniach, bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

X. Postanowienia koncowe:

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursowa powotang przez Burmistrza Dukli
w drodze zarzadzenia, nie pdzniej niz w ciggu czternastu dni od uptywu terminu sktadania ofert.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawiagzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.

Szczegotowe informacje dotyczace zasad naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zalgeznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego
w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, zostang
poinformowani o jego terminie. W przypadku gdy liczba ofert spelniajagcych wymogi formalne
jest wigksza niz 3 przeprowadza si¢ test kwalifikacyjny. Kandydaci zaproszeni na rozmoweg
kwalifikacyjng proszeni sa o zabranie ze sobg oryginaldéw dokumentéw potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje zawodowe i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz dowéd osobisty lub
inny dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (ze zdjeciem).



Oferty kandydatow niespelniajacych wymagan formalnych i niezakwalifikowanych do
kolejnych etapéw naboru, przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru.
Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ zitozone dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu pok. nr 305, w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po
ktérym to okresie zostang niezwlocznie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli.




