Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr
36/2021 Burmistrza Miasta i
Gminy Dziatoszyce

z dnia 20 kwietnia 2021 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. drogownictwa, gospodarki
nieruchomosciami w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce

2. Stanowisko: referent ds. drogownictwa, gospodarki nieruchomosciami ( zatrudnienie od 4 maja 2021 roku,
na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony).

3. Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomos¢ przepisOw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,

f) dobra znajomo$¢ i stosowanie przepisow w zakresie ustaw: prawo zamowien publicznych, prawo
budowlane oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

g) wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu przepiséw
ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce o kierunkach: gospodarka nieruchomosciami, geodezja i
kartografia, zarzadzanie i wycena nieruchomosci, administracja publiczna, preferowana specjalnos¢
budownictwo drogowe.

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnosé, sumiennos¢, kreatywnosé,
b) umiejetnosc pracy w zespole,
c) umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej,
d) znajomosé programdéw komputerowych i systemdow operacyjnych,
e) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :
1.1 W zakresie gospodarki nieruchomosciami

a) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym prowadzenie spraw z nabywaniem nieruchomosci do
tego zasobu,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem nieruchomosci Gminy do sprzedazy , zamiany,
uzyczenia, zrzeczenia sie oddania w uzytkowanie wieczyste , uzytkowanie , najem, dzierzawe , trwaty zarzad, na
zasadach okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami i przepisach wykonawczych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat, coroczng aktualizacja optat, rozwigzywanie uméw
wieczystego uzytkowania,

d) przygotowanie decyzji w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci oraz o
nabywaniu przez uzytkownikdéw wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci,

e) analizowanie uméw warunkowych oraz przygotowywanie decyzji w sprawie korzystania przez Gmine z prawa
pierwokupu

f) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sprzedazg gminnych lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz z utamkowg
czescig gruntu,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu wybudowania infrastruktury technicznej,



h) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne oraz nadzér nad prawidtowym
korzystaniem z mienia,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,
k) prowadzenie spraw scalania, wywtaszczania nieruchomosci,
I) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspdlnot gruntowych,
m) prowadzenie postepowania administracyjnego zwigzanego z rozgraniczeniem nieruchomosci, w przypadku
gdy nie doszto do zawarcia ugody dotyczgcej ustalenia granic nieruchomosci,
n) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placéw oraz nadawaniem numerdéw porzgdkowych
nieruchomosci,
o) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie o gospodarce gruntami,
p) sporzadzanie rocznej informacji o stanie mienia komunalnego,
r) ewidencjonowanie ustalonych w decyzjach i umowach dochodéw i biezgce przekazywanie tych zestawien w
ustalonych z Referatem Finansowym terminach
s) sporzadzanie planéw rocznych i wieloletnich nabywania nieruchomosci pod inwestycje komunalne i na zasoby
Gminy.
2. W zakresie realizacja przepiséw ustawy o drogach publicznych i prawa
o ruchu drogowym:
a) opracowywanie planéw budowy, remontdéw, modernizacji drég gminnych i ulic w miescie,
b) ustalanie planéw robdt inwestycyjnych w ramach pozyskanych z poza budzetu Gminy srodkéw finansowych,
c) petnienie funkcji inwestora w zakresie budowy i przebudowy drég gminnych, mostéw oraz ulic,
d) wnioskowanie o zaliczenie drég do kategorii wiasciwych dla nich oraz zmiany tych klasyfikacji,
e) petnienie nadzoru i udzielanie fachowej pomocy przy robotach drogowych prowadzonych przez samorzady
wiejskie,
f) bezposredni nadzoér nad bezpieczeristwem w ruchu na drogach gminnych i miejskich tj.:
a) prowadzenie biezgcej oceny oznakowania,
b) wnioskowanie o uzupetnienie lub zmiane oznakowan,
g) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegdlny,
h) organizowanie prac i nadzér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych i ulic,
i) wnioskowanie o lokalizacji przystankéw autobusowych, zatok, parkingow,
j) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu komunikacyjnegoi jego rozbudowy.
k) nadzorowanie i kontrolowanie przewozéw zbiorowych oséb poprzez:
1) koordynowanie rozktadéw jazdy przewoznikow , analizowanie i planowanie potrzeb w zakresie transportu
zbiorowego, wydawanie zezwolen na przewozy pasazerskie na terenie gminy,
2) kontrole ustug przewozowych i przewoznikoéw,
3) opiniowanie regulamindéw przewozowych i systemu taryfowego,
4) opiniowanie potrzeb budowy przystankéw autobusowych,
1) realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie i organizacje oswietlenia drog
gminnych,
t) modernizacja i remonty oswietlenia drég gminnych.
3. Aktualizacja dokumentdéw do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ich przeprowadzeniem,
4. W zakresie inwestycji z zakresu czynnosci:
1) opracowanie studidéw, analiz oraz projektow zatozen planéw rozwoju gminy,
2) opracowywanie wieloletnich irocznych planédw inwestycyjnych Gminy,
3) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawne;j i technicznej dla planowanych zadan inwestycyjnych na terenie
Gminy,
4) dokonywanie kalkulacji kosztéw dla planowanych robét inwestycyjnych,
5) przygotowywanie materiatéw do organizowania przetargdw na planowane roboty z zakresu inwestycji w tym
rowniez realizowanych w ramach inwestycji z udziatem mieszkancow,
6) przygotowanie projektow umoéw z wykonawcami na roboty budowlano -montazowe,
7) zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad realizowanymi zadaniami
inwestycyjnymi,
8) przygotowywanie niezbednych dokumentéw przy wystepowaniu o srodki finansowe poza srodkami budzetowymi
Gminy,
9) sprawdzanie faktur wystawionych przez wykonawce inwestycji pod wzgledem formalno - prawnym,
10) dokonywanie korcowego rozliczenia inwestycji, w tym réwniez inwestycji wykonywanych z udziatem
mieszkancow,
11) zapewnienie nadzoru nad robotami remontowymi,
12) wspdtpraca z innymi referatami celu prawidtowej realizacji wyznaczonych dziatan.



5. W zakresie pozyskiwania finansowych srodkow zewnetrznych z zakresu czynnosci:
1) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie projektow w celu pozyskiwania srodkow
zewnetrznych
2) uczestnictwo w szkoleniach i przekazywanie pozyskanych informacji odpowiednim referatom,
3) pozyskiwanie srodkéw unijnych poprzez koordynacje procesu przygotowania odpowiednich strategii dziatania,
wspotprace z wyspecjalizowanymi firmami w zakresie opracowania wymaganych dokumentéw stanowigcych
podstawe ubiegania sie o unijne srodki finansowe,
4) przygotowanie wnioskéw o dotacje finansowe przy wspétpracy z odpowiednimi komadrkami,
5) pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach wnioskowanych srodkow,
6) wspotpraca z samorzagdami lokalnymi w ramach ubiegania sie o srodki unijne.
6. Prowadzenie zadan z zakresu ustawy prawo zamowien publicznych, a w szczegdlnosci:
a) wspdtpraca z poszczegdlnymi referatami oraz Komisjg Przetargowa w zakresie przygotowania i prowadzenia
postepowan przetargowych prowadzonych w trybie zamdwien publicznych,
b) przygotowanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do
udziatu w postepowaniu, ogtoszen i innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
przetargowego pod wzgledem zgodnosci z przepisami Prawa zamdwien publicznych,
c) nadzorowanie i kontrola wskazanych przez Burmistrza Miasta i Gminy zamowien publicznych realizowanych przez
gminne jednostki organizacyjne,
d) opracowanie corocznego sprawozdania z postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych prowadzonych przez
Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyce oraz gminne jednostki organizacyjne na potrzeby Urzedu Zamdwien Publicznych,
e) sporzadzanie corocznych planéw zaméwien publicznych dla Urzedu Miasta i Gminy na podstawie danych
uzyskanych z poszczegdlnych referatow Urzedu.
f) opracowanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez Komisje Przetargowa
8) Przygotowanie projektéw decyzji administracyjnych wg wiasciwosci Referatu i zakresu czynnosci.
4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktéry
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na podfpietrze. Toaleta
znajduje sie na potpietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy oséb niepetnosprawnych
ruchowo,
c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,
d) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujacego wymiaru czasu pracy.

5. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w marcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

d) kopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

e) kopie swiadectw pracy,

f) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réowniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru zgodnie z zatgcznikiem Nr 2, (klauzula informacyjna),

h) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 b ust.1 ustawy o
pracownikach samorzadowych s3 obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,

i) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o tresci: "Oswiadczam, ze nie pozostaje w zwigzku matzenskim ani w stosunku
pokrewienstwa do drugiego stopnia wtacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w



stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli z pracownikami Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce, z
ktorymi powstatby stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej".

Oswiadczenia mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. drogownictwa, gospodarki nieruchomosciami ” w terminie do dnia 30 kwietnia 2021 r. do
godz. 15:00

( w przypadku dokumentéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu
dokumentéw).

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Zastrzega sie prawo rozpatrywania wytgcznie aplikacji zawierajgcych wymagane dokumenty, oswiadczenia i
spetniajgcych wymogi konieczne i pozadane. Zastrzegamy sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny jak i zamkniecia postepowania bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na ww. stanowisko.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-/ Stanistaw Porada



