ZARZADZENIE Nr 74/08
Burmistrza Miasta Halinow

z dnia 30 lipca 2008 roku

w sprawie: : ogloszenia naboru i powolania komisji do przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego na stanowisko referenta/podinspektora do spraw drog
w Urzedzie Miejskim w Halinowie

Na podstawie § 1 i § 3 Zarzqdzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku
w sprawie wprowadzenia zasad naboru pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie na stanowiska
kierownicze i merytoryczne

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Powoluj¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania kwalifikacyjnego na stanowisko
referenta/podinspektora ds. drog w Urzedzie Miejskim w Halinowie w sktadzie:

1. Janusz Kurczak — przewodniczacy
2. Marian Kwiatkowski - cztonek
3. Danuta Krawczynska - czlonek
4. Tadeusz Wojcik - cztonek
§2

1. Komisja przeprowadza postepowanie zgodnie z procedura okreslona w zalaczniku Nr 2
do zarzadzenia Nr 60/05 Burmistrza Miasta Halinow z dnia 3 czerwca 2005 roku,
z uwzglednieniem tresci ogloszenia o postgpowaniu kwalifikacyjnym na stanowisko
referenta/podinspektora do spraw drog, stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin pracy Komisji okresla zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Halinow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 74/08
Burmistrza Miasta Halinow
z dnia 30 lipca 2008 r.

BURMISTRZ MIASTA HALINOW
oglasza postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko:
referenta/podinspektora do spraw drog w Urzedzie Miejskim w Halinowie

STANOWISKO: referent ds. drog (wyksztalcenie Srednie)
lub podinspektor ds. drog (wyksztalcenie wyzsze)

WYMIAR CZASU PRACY: pehny etat

1. Podstawowe obowiazki:
a) Organizacja oraz nadzor nad konserwacja drog, ulic i mostow na terenie Gminy Halinow
polegajacych na:
- uzupetnianiu ubytkéw w nawierzchni jezdni,
- konserwacji przepustow drogowych,
- konserwacji zadrzewienia przydroznego (usuwanie zadrzewienia powodujacego ograniczenie widocznosci,
powstawanie zasp i innych utrudnien),
- doraznej konserwacji obiektow mostowych,
- sprzataniu pasa drogowego,
- koszeniu poboczy i rowow przydroznych
b) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow od mieszkancow w sprawach wymienionych
w ppkt ,,a”,
c) Wspotpraca z Sadem Rejonowym, Zarzadami Drog: powiatowych, wojewddzkich i krajowych, Wojewodzkim
Zarzadem Melioracji i Urzadzen Wodnych, innymi jednostkami w zakresie zwiazanym z utrzymaniem drog,
d) Sporzadzanie uméw, protokotdw koniecznosci, protokotdw z wizji lokalnych, protokotéw odbioru ,
e) Wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego i umieszczenie w pasie drogowym urzadzen niezwigzanych
z funkcjonowaniem drogi
f) Pelnienie dyzurow zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog — szczeg6lnie w okresie zimowym,

2. WYMAGANIA:

a) wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie $rednie techniczne— na stanowisko referenta ds.drog lub wyksztalcenie wyzsze techniczne
— na stanowisko podinspektora ds.drog. Minimum 2-letni staz pracy w administracji publiczne;.

2. Niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne.

3. Znajomo$¢ ustaw: o drogach publicznych, prawo zamowien publicznych, prawo budowlane,
Kodeks postgpowania administracyjnego oraz ogélna orientacja w zakresie przepisOw dotyczacych:
samorzadu gminnego, finanséw publicznych, ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci
w gminach, prawa wodnego, ustawy o odpadach.

4. Znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

b) wymagania pozqdane:
1. Uprawnienia budowlane w specjalno$ci drogowej z aktualnym wpisem na liste cztonkow wlasciwe;j
Izby samorzadu zawodowego.
2. Posiadanie prawa jazdy kategorii B i samochodu z mozliwo$cia jego wykorzystywania do celow stuzbowych.
3. Znajomo$¢ zasad przedmiarowania i kosztorysowania rob6t budowlanych (drogowo-mostowych).
4. Cechy osobowe: umiejetnos$¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, umiejgtnos$¢ pracy
w warunkach stresu, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista.

3.WYMAGANE DOKUMENTY:

a) zyciorys zawodowy i list motywacyjny;

b) odpisy dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje;

¢) kopie $wiadectw pracy;

d) kserokopia dowodu osobistego;

e) pisemne oswiadczenie o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

f) pisemne o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo umyslne (w przypadku zatrudnienia,
kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

g) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku

h) pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celoéw rekrutacyjnych;



i) pisemne o$wiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych
lub poszukujacych pracy.

Dokumenty nalezy sktada¢/przesytaé (liczy si¢ data wptywu) do dnia 18 sierpnia 2008 r.,
do godziny 14.00 w Urzedzie Miejskim w Halinowie, ul. Spétdzielcza 1, 05-074 Halindéw.

Koperta z oferta powinna by¢ zaklejona i zawiera¢: napis ,,Postgpowanie kwalifikacyjne na
stanowisko referenta/podinspektora do spraw drog w Urzedzie Miejskim w Halinowie”.

Komisja kwalifikacyjna oglosi wynik I etapu naboru w dniu 18 sierpnia 2008 r. na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Halinowie oraz na stronie internetowej www.bip.halinow.pl

Osoby, ktore zakwalifikuja si¢ do drugiego etapu postgpowania kwalifikacyjnego zostang
powiadomione listownie lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zostanie zawarta umowa o prac¢ na okres probny
a w przypadku braku zastrzezen, po uplywie tego okresu, zostanie zawarta kolejna umowa.

4. Burmistrz Miasta Halinow zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania kwalifikacyjnego
bez podania przyczyn.

Burmistrz

/-/ Jolanta Damasiewicz


http://www.bip.halinow.pl/

Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 74/08
Burmistrza Miasta Halindbw
z dnia 30 lipca 2008r.

Regulamin pracy Komisji kwalifikacyjnej na stanowisko referenta/podinspektora ds. drig

§1
Pracami Komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Postgpowanie konkursowe przeprowadza si¢ w obecnosci co najmniej 3/4 sktadu cztonkow Komisji.
3. Wszelkie rozstrzygnigcia porzadkowe, proceduralne, nicopisane w zarzadzeniu lub w zalaczniku nr 1
do zarzadzenia, Komisja podejmuje wigkszoscia glosow.

§2

Postepowanie kwalifikacyjne jest dwustopniowe.

1. W pierwszej kolejnosci Komisja zapoznaje si¢ ze ztozonymi ofertami i dokonuje ich analizy pod
wzgledem formalnym, co do zgodnosci przedstawionej dokumentacji z wymogami okreslonymi w
ogloszeniu;

2. Do dalszej czgéci postgpowania Komisja dopuszcza kandydatury spetniajace wszystkie wymagania
okre§lone w punkcie 2a) oraz 3 ogloszenia;

3. Kazdy z czlonkéw Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentow wymienionych w pkt 2b)
ogloszenia i przydziela od 0 do 3 punktow;

4. Kazdy z czlonkéow Komisji dokonuje oceny merytorycznej dokumentdéw wymienionych w pkt 3
ogloszenia i przydziela odpowiednia liczbg punktow w skali od 0 do 5 punktow;

5. Przewodniczacy zlicza przyznane przez kazdego cztonka Komisji punkty okreslone w § 2 ust. 31 4
niniejszego zalacznika i dokonuje wyliczenia $redniej arytmetycznej, ktora odnotowywana jest w
protokole obrad Komisji obok nazwiska kandydata.

—_

§3
1. Druga cz¢$¢ postgpowania kwalifikacyjnego polega na:
a) odpowiedzi na pytania zadawane przez cztonkéw Komisji.
Kazdy cztonek Komisji ma mozliwo$¢ zadania od jednego do trzech pytan problemowych oraz dowolng
liczbe pytan dodatkowych i pomocniczych;
b) przeprowadzeniu testu sprawdzajacego wiedz¢ kandydata.
2. Za kazda czg$¢ postgpowania okreslonego w ust. 1, kazdy z cztonkéw Komisji przydziela:
a) za czg$S¢ opisana w ust. 1, lit.a) — od 0 do 10 punktow
b) za czg$¢ opisana w ust. 1, lit.b) — od 0 do 5 punktow.
3. Przewodniczacy Komisji dokonuje wyliczenia punktacji z czg$ci drugiej postgpowania wedhuig zasad
okreslonych w § 2, pkt 5.

§4.
Suma uzyskanych przez kandydatow punktow (suma liczb okre§lonych w § 2 ust. 5 oraz w § 3 ust. 3 ) decyduje
o miejscu na liScie rankingowej, ktora Komisja przedstawia Burmistrzowi.

§5

1. Z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego sporzadza sig protokol, w ktorym odnotowuje si¢ w
szczegblnoscei:

a) date i tytut postgpowania kwalifikacyjnego,

b) sktad Komisji Kwalifikacyjnej,

¢) czynnosci wykonywane przez Komisje w czgéci pierwszej postgpowania, w tym: nazwiska zgltoszonych
kandydatow, oceng ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, nazwiska kandydatéw dopuszczonych
do postegpowania w czesci drugiej, punktacj¢ ofert uzyskang wedtug zasad okreslonych w § 2;

d) czynno$ci wykonywane przez Komisj¢ w drugiej czgsci postgpowania, w tym: tre§¢ pytan

problemowych stawianych kandydatom oraz uzyskana punktacje;

listg rankingowa sporzadzona wg zasad okreslonych w § 4;

ewentualne uwagi ztozone do protokotu przez cztonkéw Komisji.

Protokot z przebiegu postgpowania kwalifikacyjnego podpisuja wszyscy obecni cztonkowie Komisji.

NS e

§6



1. Protokot z postgpowania kwalifikacyjnego, wraz ze zgromadzong dokumentacja, przewodniczacy
Komisji przekazuje Burmistrzowi.
2. Przekazanie protokotu oznacza zakonczenie pracy Komisji.



