ZARZADZENIE Nr 51/2016
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MORDY
z dnia 01 czerwca 2016r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) oraz art. 31 i art. 33 ust. 3 1 5 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016r. poz.446)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Oglaszam nab6r na wolne urz¢dnicze stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. drog,
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

§2
Warunki naboru okresla:

1. Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mordach — stanowisko ds. drdg, stanowiace zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach — stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, stanowigce zalgcznik Nr 2 do

Zarzadzenia;
§ 3
Wykonanie zarzagdzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy.
§4

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Ni 51./2016 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 01 czerwca 2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
stanowisko ds. drog

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miasta i Gminy w Mordach
08-140 Mordy
ul. Kilinskiego 9

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nast¢pujace
wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

3) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

4) znajomo$¢ ustawy prawo budowlane, o drogach publicznych,

5) obywatelstwo polskie,

6) petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1) znajomos$¢ procedur administracyjnych (Kpa),

2) umiejetnos¢ dobrej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
3) umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

4) samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnose,

6) poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

7) rzetelnos¢, dokladnosé, terminowos¢,

8) prawo jazdy kategorii B.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) przygotowywanie, monitorowanie, raportowanie i wdrazanie projektow realizowanych
w ramach programéw wspotfinansowanych ze $rodkéw finansowych Unii
Europejskiej w zakresie drég,

2) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

3) przygotowywanie dokumentacji do dokonywania zgloszenia wykonania remontu

i modernizacji drdg, nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

4) przygotowywanie materialéw do zaméwien publicznych w zakresie opracowania:

a) przedmiaru robot,
b) specyfikacji wykonania i odbioru robot,

5) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami drogowymi z ramienia Inwestora:

a) sprawdzanie pod wzgledem zgodnodci realizowanych robét z dokumentacjg
techniczna,
b) sprawdzanie jakosci wykonanych robot,



¢) kontrola jakosci wbudowanych materiatéw przez Wykonawcg robot,
d) rozliczanie finansowe Wykonawcow z zakresu powierzonych rob6t remontowych,
modernizacyjnych dotyczacych drég,

6) uzgadnianie zjazdow drdg gminnych,

7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 drogowych obiektow
inzynierskich, zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie,

8) wspotudzial w opracowywaniu projektow planéw rozwoju sieci drogowej na terenie
miasta i gminy, wspéludziat w planowaniu wydatkéw budzetu miasta i gminy
w zakresie budowy, utrzymania i odnowy drog,

9) biezacy nadzér nad stanem drog, zapewnienie likwidacji ich uszkodzen, biezacego
utrzymania i remontow oraz porzgdku w obszarze pasa drogowego,

10) zapewnienie wlasciwego utrzymania i eksploatacji przystankow znajdujacych si¢ na
terenie miasta i gminy w zakresie drog stanowigcych wiasnos¢ Miasta i Gminy
Mordy, planowanie potrzeb w zakresie sieci przystankow,

11) zapewnienie zimowego utrzymania drog stanowigcych wilasnos¢ Miasta i Gminy
Mordy, wspétudzial w planowaniu wydatkéw budzetu miasta i gminy w powyzszym
zakresie,

12) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drogi gminnej oraz naliczanie
stosownych optat,

13) uzgadnianie i wydawanie decyzji na umieszczenie urzadzen w drodze i naliczanie
stosownych oplat, wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drég i drogowych
obiektow mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob i mienia,

14) wspétpraca z zarzadcami drog powiatowych i wojewoddzkich oraz Policjg w zakresie
dbaloéci o stan drog i chodnikéw oraz ich oznakowania, a takze w zakresie poprawy
bezpieczenstwa ruchu drogowego,

15) nadzér nad pielggnacja zieleni w pasie drogowym,

16) realizacja zadan w zakresie o$wietlenia drog publicznych, dla ktérych gmina nie jest
zarzadca, na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

17)realizacja zadah w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych planowania, realizacji
i utrzymania o$wietlenia miejsc publicznych i drog stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

18) )realizacja zadan w ramach kompetencji na stanowisku z zakresu ustawy o funduszu
soleckim.

4. Warunki pracy:

1) praca w wymiarze 4/5 etatu — 32 godz. tygodniowy czas pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace, od dnia 01 lipca 2016r.,
3) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

5. Wymagane dokumenty:

+1) list motywacyjny;

2) zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej wraz z kopiami dokumentow
potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej;

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kopie innych
dokumentéw lub zaswiadczen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;

5) os$wiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z petni

praw publicznych;




b) o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r.
poz. 2135 ze zm.) w celu przeprowadzenia naboru na Www. stanowisko
i archiwizacje dokumentéw konkursowych;

7) dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji.

8) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢  (dotyczy 0s6b
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2014 r., poz.1202).

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesiac poprzedzajgcy ogloszenie naboru wynosit mniej niz 6%.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

6. Skladanie ofert:

1) Oferty nalezy sktada¢ w w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
pok. Nr 1 (sekretariat) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
ds. drég”

2) Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

3) Termin skladania ofert uplywa 16 czerwca 2016r. do godz. 16.00. Oferty, ktore
wplyng po tym terminie nie bgda rozpatrywane.

4) Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga
elektroniczng.

5) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy.

7. Inne informacje:

1) Rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisje konkursowa w terminie 7 dni po uplywie terminu od sktadania
ofert.

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani droga mailowa
lub telefonicznie.

3) Informacja o wynikach wyboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Miasta
i Gminy Mordy oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mordach.

4) Burmistrz ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.




Zalacznik Nr 2 do Zarzgdzenia 51/2016 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 01 czerwca 2016r.

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy oglasza nabdér na wolne stanowisko pracy:
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Miasta i Gminy w Mordach

08-140 Mordy

ul. Kilinskiego 9

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelniaé nastepujace

wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, lub finanse i rachunkowose,

2) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

3) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

4) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

5) znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym i podatku VAT,

6) obywatelstwo polskie,

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

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
9) nieposzlakowana opinia,
10) stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1) biegta obstuga komputera w szczegdlnoscei programow ksiggowych,
2) umiejetno$¢ pracy w zespole,
3) komunikatywnos¢,
4) obowigzkowos$é i doktadnosé,
5) znajomo$¢ obstugi programu PLATNIK,
6) co najmniej 2-letnie do§wiadczenie zawodowe w ksiggowoscl.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) powadzenie ksiegowosci budzetowej,

2) dekretowanie i ewidencja dokumentow finansowo — ksiggowych,

3) przygotowywanie przelewow bankowych,

4) kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych,

5) wspolpraca ze stanowiskiem ds. inwestycjt,

6) ksiggowanie i rozliczanie projektow z udzialem Srodkéw funduszy pomocowych,
w ramach zawartych uméw o dofinansowanie projektéw systemowych,

7) prowadzenie ewidencji wydatkéw Urzedu Gminy,

8) sprawozdawczo$¢ budzetowa,

9) biezgca realizacja zadan wynikajaca z przepisow ustawy o podatku VAT,

10)prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem
wynagrodzen dla pracownikéw i 0s6b wykonujgeych umowy-zlecenia i o dzielo,

11) ewidencjonowanie i analiza konta Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4. Warunki pracy:
1) praca w wymiarze 1 etatu —40 godz. tygodniowy czas pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace, od dnia 17 sierpnia 2016r.
3) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.




5. Wymagane dokumenty:

‘1)
2)

3)
5)

4)

5)

6)

list motywacyjny;

zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej oraz kopie dokumentow potwierdzajacych

przebieg pracy zawodowej;

kserokopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kopie innych

dokumentéw lub zaswiadczen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;

o$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

b) o niekaralnoéci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenija publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

¢) o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowiazkow;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie

7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz.

2135 ze zm.) w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko i archiwizacje

dokumentow konkursowych;

dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji.

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos¢ (dotyczy 0s0b

zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2014 r., poz.1202).

Burmistrz Miasta i Gminy Mordy informuje, ze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Mordach wg stanu na
miesigc poprzedzajacy ogloszenie naboru wynosit mniej niz 6%.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formainej.

6. Skladanie ofert:

D
2)
3)
4)

5)

Oferty nalezy sklada¢ w w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9,
pok. Nr 1 (sekretariat) w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej”

Koperta powinna byé opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.
Termin skladania ofert uplywa 16 czerwca 2016r. do godz. 16.00. Oferty, ktére
wplyna po tym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Burmistrza Miasta
i Gminy Mordy.

7. Inne informacje:

1

2)
3)

4)

Rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisje konkursowg w terminie 7 dni po uplywie terminu od sktadania
ofert.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach wyboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Miasta
i Gminy Mordy oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Miasta i Gminy w Mordach.
Burmistrz ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.




