Załącznik Nr 2/P –II - 03                                                                                                                                 
O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 28 / 07

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

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. zieleni i dróg

                                                         w Referacie Drogowym
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe 

2) STAŻ  PRACY            nie wymagany
3) UMIEJĘTNOŚCI         znajomość programów Word, Excel. Ewmapa

4) INNE                           znajomość przepisów prawnych:

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

· Ustawa z dnia 6 września 2001 o dostępie do informacji publicznych
· Ustawa Kodeks Postępowania Administracyjnego 
· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa prawo wodne

· Prawo zamówień publicznych

· Prawo Budowlane

· Ustawa prawo ochrony środowiska

· Ustawa o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi

· Ustawa o gospodarce nieruchomościami 

· Ustawa o ochronie przyrody 
· Ustawa o utrzymaniu czystości i porządku w gminach
2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe budowlane o specjalności: drogi i most, inżynieria i zarządzanie lub administracyjne

2) preferowane doświadczenie na ww. lub podobnym stanowisku pracy,

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętności  analityczne,

6) komunikatywność, kreatywność,

7) 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
1.Prowadzenie spraw i zadań związanych z utrzymaniem zieleni w pasach drogowych:

- inwentaryzacja ;zgromadzenie, przechowywanie i analiza informacji nt. zieleni wysokiej i niskiej i punktowej,

-wykonanie ekspertyzy stanu  sanitarnego zieleni wysokiej,

-nadzór nad planowym pielęgnowaniem drzew; pielęgnacja sanitarna i techniczna

-nadzór nad realizacja wniosków i zaleceń z ekspertyz stanu sanitarnego zieleni wysokiej

-współdziałanie z właściwymi organami i służbami ochrony środowiska

-uzyskiwanie decyzji zezwalającej na usunięcie drzew stwarzających zagrożenie dla bezpieczeństwa uczestników ruchu drogowego

2.Opracowywanie rocznych i wieloletnich planów utrzymania  oraz modernizacji zieleni w pasach drogowych w tym sadzenie i usuwanie drzew  oraz krzewów.

3.Przygotowanie i kompletowanie dokumentów do  uzyskania  stosownych decyzji i postanowień w sprawie  usunięcia drzew

4. Rejestracja otrzymanych  decyzji, realizacja  oraz przygotowywanie sprawozdań  z ich  wykonania.

5.Podejmowanie działań formalno-prawnych w sprawach odstępstw  od warunków  określonych w decyzjach oraz uczestniczenie w procesach odwoławczych.                                                            

  6. Sprawdzanie, zatwierdzanie kosztorysów i faktur przedkładanych za realizację zleconych prac, prowadzonych na zajmowanym stanowisku. Odpowiedzialność za realizację spraw finansowych w ramach prowadzonych zadań.

7. Przygotowywanie materiałów do udzielenia zamówień publicznych na zadania ujęte i uchwalone w budżecie miasta a dotyczące zagadnień związanych z pełnioną funkcją.

8. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej.

9. Przygotowywanie umów na realizację zadań oraz ponoszenie    odpowiedzialności z tytułu prawidłowego wykonania warunków umowy.

10.Kompleksowe prowadzenie spraw związanych z zajęciem dróg wewnętrznych w  tym:

- rejestrowanie wystąpień o  wydanie zezwoleń na  zajęcie dróg wewnętrznych

-aktualizowanie otrzymanych dokumentów, wniosków i załączników pod względem formalno-prawnym,

- przeprowadzanie wizji w terenie mających na celu ocenę warunków realizacji i wykonalności wystąpień,

-współpraca z właściwymi wydziałami w przedmiotowych sprawach,

-przygotowanie i kompletowanie dokumentów do wydania stosownych zezwoleń,

- rejestracja wydanych zezwoleń

-kontrola zgodności wydanych zezwoleń w terenie oraz podejmowanie działań w sprawach odstępstw.

11. 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.

12. Współpraca z Wydziałem Dochodów w zakresie  należności za wydane zezwolenia na zajęcie  dróg wewnętrznych w tym dokonywanie przypisów.

13. Współpraca z Zarządami Osiedli i prowadzenie spraw związanych z udzieleniem odpowiedzi na wnioski wnoszone przez Zarządy Osiedli.

14. Obsługa interesantów w czasie godzin pracy, zarówno w sprawach dotyczących zajmowanego stanowiska jak i spraw w kompetencji Referatu. 

15. Udzielanie informacji organom i osobom fizycznym oraz udostępnianie dokumentów, znajdujących się w posiadaniu urzędu, jeżeli prawo tego nie zabrania.  

16. Prowadzenie bieżącej korespondencji.   

17.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) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, w przypadku posiadania

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    29 październik 2007r.

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 podinspektora ds. zieleni i dróg.

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 przy ul. Ratuszowej 13.
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