Załącznik nr 2 do procedury BK-2

Procedura naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Kołobrzeg
PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/29 /06

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. ewidencji dróg             
                                                                i  stref  płatnego parkowania
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe 

2) STAŻ  PRACY   minimum 3 lata
3)   Doświadczenie na ww. lub podobnym stanowisku pracy,                         
4) ZNAJOMOŚĆ  przepisów prawnych: 

· Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Kołobrzeg

· Regulamin Pracy  Urzędu Miasta Kołobrzeg

· Instrukcja Kancelaryjna

· Rzeczowy Wykaz Akt

· Statut Miasta Kołobrzeg

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych

· Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Prawo zamówień publicznych

· Prawo Budowlane

· Ustawa prawo ochrony środowiska

· Ustawa o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi

· Ustawa o zarządzaniu ruchem drogowym

· Ustawa o imprezach masowych

· Prawo o ruchu drogowym

· Ustawa o ochronie przyrody

· Ustawa o gospodarce nieruchomościami
5) ZNAJOMOŚĆ programów komputerowych – Word, Excel, Lex

2. DODATKOWE  

1)  wykształcenie kierunkowe:  administracyjne lub techniczno - budowlane,

2) doświadczenie w pracy w samorządzie 

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4) komunikatywność, kreatywność,

5) umiejętność negocjowania

6) umiejętność pracy w zespole
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji. 

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

ZADANIA  SZCZEGÓŁOWE

	1. Pozyskiwanie informacji o drogach – działania własne lub metodą zleceń zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie zamówień publicznych. 

2. Sporządzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Dróg Krajowych i Autostrad.  

3. Prowadzenie spraw związanych z nadaniem drogom i obiektom inżynierskim numerów .

4. Prowadzenie ewidencji dróg i obiektów inżynierskich zgodnie z obowiązującymi przepisami. 

5. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów inżynierskich przy współpracy z innymi pracownikami Referatu Drogowego.

6. Opracowywanie zbiorczych informacji statystycznych, przetwarzanie danych statystycznych dla celów zarządzania majątkiem drogowym oraz współpraca z innymi pracownikami Referatu w zakresie urealniania zapisów w dokumentach ewidencyjnych.

7. Kompleksowe prowadzenie zadań związanych z gospodarką gruntami w pasach drogowych we współpracy z Wydziałem Gospodarki Nieruchomościami oraz Wydziałem Urbanistyki i Architektury Urzędu Miasta. 

8. Prowadzenie spraw związanych z wycena majątku drogowego.

9. Prowadzenie spraw  dotyczących  zmiany kategorii dróg.

10. Prowadzenie całokształtu spraw związanych z funkcjonowaniem Stref Płatnego Parkowania: 

Obsługa Stref Płatnego Parkowania we własnym zakresie lub metodą zleceń zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie zamówień publicznych, 

-prowadzenie sprawozdawczości okresowej- miesięcznej z wyników ekonomicznych działania Stref Płatnego Parkowania i przekazywanie do Wydziału Dochodów ,

-współpraca z Wydziałem Dochodów w zakresie ustalania należności pod względem ilościowym i wartościowym

-prowadzenie ewidencji wystawionych wezwań do uiszczenia opłat dodatkowych

-prowadzenie całokształtu spraw związanych z pozyskaniem danych osobowych właścicieli pojazdów, na które wystawione zostały wezwania do wniesienia opłat dodatkowych.

- prowadzenie spraw związanych z odwołaniami od  nałożonych opłat dodatkowych 

- sporządzanie okresowych analiz dotyczących poprawności funkcjonowania Stref Płatnego Parkowania oraz zgodności z podstawowymi aktami prawnymi ustanowionymi dla jej utworzenia.

11. Przygotowywanie materiałów związanych z udzieleniem zamówień publicznych na zadania objęte realizacją w uchwalonym budżecie miasta związanych ze stanowiskiem inspektora ds. Stref Płatnego Parkowania 
12. Przygotowywanie umów na wykonywanie zadań objętych zagadnieniami stanowiska ds.SPP wraz dokonywaniem rozliczeń finansowych wynikających z umowy oraz  ponoszenie odpowiedzialności z tytułu prawidłowego wykonania warunków umowy. 

13. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej..                                                                                           

14. Załatwianie i prowadzenie spraw związanych z pełnioną funkcją na stanowisku. Załatwianie interpelacji, postulatów, wniosków, skarg i zażaleń o tematyce dotyczącej zagadnień w zakresie obowiązków na zajmowanym  stanowisku.

15. Współpraca z Zarządami Osiedli i prowadzenie spraw związanych z udzieleniem odpowiedzi na wnioski wnoszone przez Zarządy Osiedli.
16. Obsługa interesantów w czasie godzin pracy, zarówno w sprawach dotyczących zajmowanego stanowiska jak i spraw w kompetencji Referatu. 

17. Udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów, znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania.  
18. Prowadzenie bieżącej korespondencji.   
19. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej przeprowadzonych kontroli zewnętrznych wynikających z zakresu czynności, odpowiedzialności i uprawnień.


V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.( do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac, p.4)

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopia dokumentów poświadczających staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Oświadczenie  kandydata  o   znajomości   przepisów   prawnych   podanych  w niniejszym ogłoszeniu

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert      26  lipiec 2006 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. strefy płatnego parkowania.

Aplikacje, które  wpłyną  do Urzędu  po wyżej określonym terminie   lub          będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz                                                      na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Ratuszowej 13.

