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BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR D/S KOMUNALNYCH
W WYDZIALE KOMUNALNYM

1, Wymagania niezb¢dne:
1) wyksztalcenie $rednie,
2) 2 lata do$wiadczenia w pracy,
3} Znajomos¢:

4)

6)
7

8)

9)

ustawy z dnia 21 maja 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz U. z 2017 1. poz. 2222 ze
zm. ),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publlcznych (tj. Dz.U, Z 2017 r. Poz.
1579),

ustawy z dnia 27 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze
zm.),

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008 r.
poz. 1458 ze zm.),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018 r. poz.
1000),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra\me mstrul{cp
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U, Nr 14, poz. 67 z pdZzn.zm.).

znajomo$<¢ regulacji prawnych dotyczacych samorzadu gminnego,

znajomoéé regulacji prawnych dotyczgcych prowadzenia archiwum zakladowego,

biegla obstuga komputera i programéw MS-Office, Open Office,

osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedgca obywatelem panistwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspélnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej posiadajgca znajomosé jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia, pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w peini
praw publicznych,

nickaralno$é za przestepstwa popelnione umysélnie Scigane z oskartema publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1y

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach urzedniczych w administracji
publiczne;j.

3. Zakres wylmnywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

nadzér nad realizacjg budzetu Wydziatu Komunalnego w zakresie rzeczowym i finansowym
prowadzonych spraw,

wizje w terenie zwigzane z utrzymaniem infrastruktury drogowej i komunalnej na terenie
Gminy Kartuzy,

prowadzenie spraw dotycezgeych utrzymania, prawidtowej eksploatacji drég gminnych oraz
urzadzen z nimi zwigzanych (Kanalizacje odwadniajace, studnie chionne, rowy,



A

nawierzchnie drdg, chodnikéw, oznakowania pionowego i poziomego itp.) na terenic

sotectw,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacja ulic, placéw, przepustdw,
mostéw na terenie solectw,

5) przygotowanie opisu przedmiotn zamoéwienia, dokumentacji oraz wnioskéw w celu
przeprowadzenia postepowan o zamowienie publiczne w zakresie prowadzonych spraw,

6) nadzor oraz prawidiowe rozliczanie ustugi zimowego utrzymania drég na terenie sotectw,

7) sporzgdzanie uméw, zlecen oraz zapotrzebowan w zakresie prowadzonych spraw,

8) nadzér nad pracami wykonywanymi przez pracownikéw gospodarczych,

9) nadz6r i kontrola nad realizacia umdéw i zlecen na roboty budowlane zwigzane
z remontami, modernizacjami i budowami na terenie solectw w tym:

- sporzadzanie protokolu przekazania placu budowy,
- sporzadzanie dokumentacji fotograficznej przekazywanego placu budowy,
- sporzadzanie protokotu odbioru robét zleconych,
- sporzadzanie dokumentacji fotograficznej odbieranych robot:
10) weryfikacja faktur dla nadzorowanych vmow i zlecety W Zakresie:
- prawidtowosci faktury pod wzgledem formalnym,
- zgodnosci metytoryeznej faktury z protokotem odbiorn, zleceniem, zapotrzebowaniem,
umows,
- potwierdzanie prawidtowosci sporzadzenia faktur pod wzgledem formalnym i
merytorycznym.

11) przygotowanie projektéw korespondencji wychodzacej w oparciu o materialy Zrodlowe,

12) sporzadzanie wnioskéw zgloszeniowych oraz wnioskéw o pozwolenie na budowe dla
remontéw i modernizacji drog,

13) nadz6r i prawidtowe rozliczanie ustugi utrzymania czystosci na terenie solectw,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zapobieganiem niszczeniu drég gminnych na terenie
solectw,

15) prowadzenie spraw w zakresie oznakowania pionowego i poziomego,

16) sporzadzanie projektéw uchwat w zakresie prowadzonych spraw,

17) przyjmowanie skarg i wnioskéw od osdb zglaszajacych oraz ich ewidencjonowanie w
rejestrze,

18) prowadzenie rejestru zgloszen dotyczacych uszkodzen infrastruktury drogowej 1 komunalnej
na terenie solectw

19) gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi i mieniem zgodnie z zasadami
budzetu w zakresie prowadzonych zadan,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegolnym1 iw Regulammle
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych poleced i czynnosci
stuzbowych zleconych przez bezposredniego przelozonego oraz Burmistrza Kartuz lub
Zastepcy Burmistrza Kartuz,

21)obshuga Elektronicznego Obiegu Dokumentdw w zakresie zalatwiania = spraw na
zajmowanym stanowisku pracy.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

- praca na umowe o pracg na czas nieokreslony, peten etat,

- miejsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,

- wspolpraca w ramach komérek Urz¢du oraz podmiotami zewngirznymi,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg,

- stanowisko pracy nie jest dostosowane do wdzkéw inwalidzkich,

- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzedu Miejskiego w
Kartuzach,



5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglgdmemem informacji, o ktérych mowa w art. 22' ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r, Nr 21, poz. 94 ze zm.} tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, adres do korespondencji, wyksztalcenie, przebieg
dotychezasowego zatrudnienia,

3) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajgce posiadane
kwalifikacje i umiejetnodci,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oéwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySine przestgpstwo Scigane z oskarZema
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

9) odwiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdo]nosm do cZynnodci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, dostgpna pod
adresem: hitp://poczta kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf pdf

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami Kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Kartuzach w miesigen
sierpniu 2018 1. wynosil mniej niz 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obstugi Mieszkafica Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przestaé poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. komunalnych

numer ogloszenia OR 2110.14.2018

w terminie do dnia 05 pazdziernika 2018r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skiadane drogg elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowej (ESP) zamieszczonej na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych osoby spelniajace
wymagania formalne okred§lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg
elektroniczna o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczgcego wymaganej
wiedzy i umiejgtnodci oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Mieczystaw G



