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WÓJT GMINY ORCHOWO                                                                                             
   Orchowo, 27.08.2025 r.

             S.2110.2.2025                                                           

OG?OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ?DNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz?dowych, Wójt Gminy Orchowo og?asza nabór kandydatów na wolne stanowisko
urz?dnicze:

do spraw dróg i energetyki

  (nazwa stanowiska urz?dniczego)

w Urz?dzie Gminy Orchowo, ul. Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo

 

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezb?dne (konieczne dla kandydata):

a)    obywatelstwo polskie,

b)   pe?na zdolno?? do czynno?ci prawnych oraz korzystanie z pe?ni praw publicznych,

c)    brak skazania prawomocnym wyrokiem s?du za umy?lne przest?pstwo ?cigane z
oskar?enia publicznego lub umy?lne przest?pstwo skarbowe,

d)   brak tocz?cego si? post?powania karnego,

e)    nieposzlakowana opinia,

f)     wykszta?cenie ?rednie lub wy?sze o preferowanych kierunkach: administracja,
budownictwo drogowe, eksploatacja i utrzymanie dróg, energetyka itp.

g)    posiadanie prawa jazdy kat. B,

h)    dobra znajomo?? prawa z zakresu dróg publicznych, transportu publicznego, energetyki
i o?wietlenia ulicznego

i)      dobra znajomo?? obs?ugi komputera, programów Word, Excel, Outlook.

2) wymagania dodatkowe:

a)      do?wiadczenie zawodowe na stanowisku ds. dróg, energetyki, transportu publicznego
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lub na stanowiskach urz?dniczych w administracji publicznej,

b)      umiej?tno?? dostosowania tempa pracy do narzuconych terminów.

c)      umiej?tno?? interpretacji, ?ledzenia zmian i stosowania w praktyce przepisów
prawnych.

d)      umiej?tno?? redagowania pism.

 

2. Zakres zada? wykonywanych na stanowisku:

Do zada? stanowiska nale?e? b?dzie: 

1)      prowadzenie spraw dotycz?cych dróg publicznych, o których mowa w obowi?zuj?cych
przepisach, a zw?aszcza w ustawie o drogach publicznych, w tym m.in.:

a)    prowadzenie spraw wynikaj?cych z obowi?zków zarz?dcy dróg gminnych,

b)   opracowywanie projektów planów rozwoju sieci drogowej oraz bie??ce informowanie o
tych planach organów w?a?ciwych do sporz?dzania miejscowych planów
zagospodarowania przestrzennego,

c)    opracowywanie projektów planów finansowania budowy, przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony dróg oraz drogowych obiektów in?ynierskich,

d)   prowadzenie spraw nale??cych do inwestora,

e)    utrzymanie nawierzchni dróg, chodników, drogowych obiektów in?ynierskich, urz?dze?
zabezpieczaj?cych ruch i innych urz?dze? zwi?zanych z drog?,

f)     przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie
innych zada? na rzecz obronno?ci kraju,

g)    koordynacja robót w pasie drogowym,

h)    prowadzenie ewidencji dróg, obiektów mostowych, tuneli, przepustów oraz
udost?pnianie ich na ??danie uprawnionym organom,

i)      sporz?dzanie informacji o drogach publicznych,

j)     przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dróg i drogowych obiektów in?ynierskich,
ze szczególnym uwzgl?dnieniem ich wp?ywu na stan bezpiecze?stwa ruchu drogowego,

k)   wykonywanie robót interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczaj?cych oraz
nadzorowanie ich wykonywania,

l)      przeciwdzia?anie niszczeniu dróg przez ich u?ytkowników,
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m)  przeciwdzia?anie niekorzystnym przeobra?eniom ?rodowiska mog?cym powsta? lub
powstaj?cym w nast?pstwie budowy lub utrzymania dróg,

n)    wprowadzanie ogranicze? lub zamykanie dróg i drogowych obiektów in?ynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdów drogami ró?nej kategorii, gdy wyst?puje bezpo?rednie
zagro?enie bezpiecze?stwa osób lub mienia,

o)   utrzymywanie zieleni przydro?nej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewów;

p)   prowadzenie spraw z zakresu budowy nowych oraz remontów i utrzymania wiat
przystankowych, 

q)   realizacja zada? w zakresie in?ynierii ruchu

r)     umieszczanie i utrzymanie znaków drogowych oraz prowadzenie ich ewidencji,

s)    prowadzenie rozlicze? zu?ycia materia?ów przy nadzorowanych budowach i remontach,

t)     wydawania zezwole? na zaj?cie pasa drogowego i zjazdy z dróg oraz pobieranie op?at i
kar pieni??nych,

2)      prowadzenie ewidencji pojazdów i urz?dze? komunalnych, nadzorowanie ich
inwentaryzacji,

3)      prowadzenie spraw zwi?zanych z eksploatowaniem, planowaniem kapitalnych
remontów i bie??cych remontów pojazdów i urz?dze? komunalnych, 

4)      nadzór nad placami zabaw i boiskami sportowymi – dokonywanie okresowych
przegl?dów placów zabaw i boisk sportowych oraz zlecanie przegl?dów,

5)      koordynowanie czynno?ciami pracowników obs?ugi w celu odpowiedniego
przygotowania lokali wyborczych do przeprowadzenia wyborów do Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborów Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, wyborów do Parlamentu Europejskiego, referendów
ogólnokrajowych, wyborów do organów jednostek samorz?du terytorialnego i referendów
lokalnych.

6)      wspó?praca z referatem ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomo?ciami
w zakresie ustalania zakresu koniecznych prac gospodarczych do wykonania.

7)      wspó?praca z referatem ds. planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomo?ciami
w zakresie potrzeby i konieczno?ci zlecenia prac geodezyjnych wznawiania granic i
rozgraniczania nieruchomo?ci stanowi?cych w?asno?? Gminy (np. drogi).

8)      nadzór nad umieszczaniem i utrzymaniem tablic z nazwami miejscowo?ci, ulic i
numerami kierunkowymi do nieruchomo?ci, oraz prowadzenie ich ewidencji,

9)      prowadzenie spraw z zakresu planowania i organizowania publicznego transportu
zbiorowego o którym mowa w ustawie o publicznym transporcie zbiorowym,
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10)  prowadzenie wszystkich spraw zwi?zanych z o?wietleniem drogowym,

11)  sprawowanie nadzoru nad realizowaniem inwestycji komunalnych
dotycz?cych  o?wietlenia ulicznego,

12)  realizowanie zada? Energetyka Gminnego,

13)  planowanie dochodów i wydatków finansowych do bud?etu,

14)  planowanie pracy pracowników obs?ugi: palaczy CO, robotników gospodarczych,
ogrodników terenów zielonych,

15)  dbanie o poprawno?? formalno-prawn? przygotowywanych spraw i decyzji,

16)  wspó?praca i wykonywanie czynno?ci oraz sporz?dzanie dokumentów
w post?powaniach o udzielenie zamówienia publicznego w zakresie dzia?ania stanowiska,

17)  przygotowywanie dla Wójta propozycji tematów na sesje Rady Gminy,

18)  przygotowywanie projektów uchwa? i zarz?dze? w zakresie wykonywanych zada?,

19)  terminowe i rzetelne sporz?dzanie sprawozda?, danych i analiz w zakresie
wykonywanych obowi?zków,

20)  przygotowywanie, publikacja i aktualizowanie informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie wykonywanych obowi?zków s?u?bowych,

21)  wykonywanie innych zada? na polecenie osób wchodz?cych w sk?ad kierownictwa
Urz?du – w zakresie ich kompetencji (np. wykonywanie zada? w zakresie funduszu
so?eckiego).

 

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)      praca w pe?nym wymiarze czasu,

2)      praca jednozmianowa,

3)          rodzaj stosunku pracy: umowa o prac? pocz?tkowo na czas okre?lony, docelowo na
czas nieokre?lony,

4)          praca od poniedzia?ku do pi?tku (w ustalonych godzinach i wymiarze),

5)          biuro pracownika zlokalizowane jest na parterze budynku, do parteru budynku
zapewniony jest dost?p równie? poprzez podjazd dla osób niepe?nosprawnych,

6)          do podstawowych zada? realizowanych przez pracownika nale?e? b?dzie
wykonywanie zada? o których mowa w punkcie 2 (zakres zada? wykonywanych na
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stanowisku),

7)          wykonywanie zada? na tym stanowisku wi??e si? z konieczno?ci? pracy przy
komputerze powy?ej 4 godzin.

8)          kontakty bezpo?rednie i telefoniczne z klientami Urz?du,

9)          praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce po??czona z wyjazdami
s?u?bowymi,

10)      osoba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracj?
informacji i dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacj? zgromadzonych danych,

11)      pracownik biurowy musi zna? obs?ug? komputera oraz innych urz?dze? biurowych,

12)      z racji tego, i? praca wi??e si? ze wspó?prac? z ró?nymi stanowiskami w Urz?dzie, i
instytucjami zewn?trznymi, osoba zatrudniona na tym stanowisku musi by? osob?
uprzejm?, komunikatywn? oraz rzeteln?,

13)      wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporz?dzeniem Rady Ministrów z dnia 25
pa?dziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorz?dowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracowników samorz?dowych zatrudnionych w Urz?dzie
Gminy Orchowo.

 

4. Wska?nik zatrudnienia osób niepe?nosprawnych w Urz?dzie Gminy, w rozumieniu
przepisów o rehabilitacji zawodowej i spo?ecznej oraz zatrudniania osób
niepe?nosprawnych w lipcu 2025 wyniós? / nie wyniós?* co najmniej 6%. (miesi?c i rok
poprzedzaj?cy dat? upublicznienia og?oszenia).

 

5. Wymagane dokumenty:

1)      w?asnor?cznie podpisany list motywacyjny,

2)      w?asnor?cznie podpisany ?yciorys (CV), 

3)      wype?niony i w?asnor?cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj?cej
si? o zatrudnienie (wed?ug za??cznika),

4)      w?asnor?cznie podpisane o?wiadczenie kandydata: 

a)      o nieposzlakowanej opinii 

b)      o posiadanym obywatelstwie polskim

c)      o posiadaniu pe?nej zdolno?ci do czynno?ci prawnych,
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d)      o korzystaniu z pe?ni praw publicznych,

e)      o braku skazania za umy?lne przest?pstwo ?cigane z oskar?enia publicznego,

f)        o braku skazania za umy?lne przest?pstwo skarbowe,

g)      o braku tocz?cego si? post?powania karnego,

h)      o wyra?eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezb?dnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustaw? z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustaw? z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorz?dowych.

5)      kopie dokumentów potwierdzaj?cych wykszta?cenie i kwalifikacje zawodowe,

6)      kopie dokumentów potwierdzaj?cych sta? pracy oraz w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, za?wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o
prac? (?wiadectwa pracy lub za?wiadczenie w przypadku aktualnego zatrudnienia),

7)      Kandydat, który zamierza skorzysta? z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorz?dowych, jest obowi?zany do z?o?enia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzaj?cego niepe?nosprawno??. 

8)      Kandydat wy?oniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac?
zobowi?zany jest przed?o?y? za?wiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o braku
skazania prawomocnym wyrokiem s?du za umy?lne przest?pstwo ?cigane z
oskar?enia publicznego lub umy?lne przest?pstwo skarbowe. 

 

6. Termin, miejsce i forma sk?adania dokumentów

1)      Wymagane dokumenty aplikacyjne mo?na:

a)      z?o?y? osobi?cie w siedzibie Urz?du Gminy Orchowo, ul. Ko?ciuszki 6, 62-436
Orchowo – w sekretariacie Urz?du lub,

b)      przes?a? poczt? na adres: Urz?d Gminy Orchowo, Ko?ciuszki 6, 62-436 Orchowo.

2)      Dokumenty aplikacyjne z?o?one w siedzibie Urz?du Gminy lub przes?ane poczt?
powinny znajdowa? si? w zamkni?tej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego naboru
dotycz?: „Oferta pracy – nabór nr 2/2025”

3)      Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s? w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10
wrze?nia 2025 do godz. 15.30.

4)      O zachowaniu terminu z?o?enia dokumentów aplikacyjnych decyduje data wp?ywu do
Urz?du.
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5)      Aplikacje, które wp?yn? do Urz?du po wy?ej okre?lonym terminie nie b?d?
rozpatrywane.

6)      Wszyscy kandydaci zostan? telefonicznie lub pisemnie powiadomieni czy zostali b?d?
te? nie zostali zakwalifikowani do nast?pnego etapu naboru.

 

7. O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci spe?niaj?cy
wymagania formalne zostan? powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Orchowo, dnia 27.08.2025 r.  

  

WÓJT GMINY ORCHOWO 

/-/ Grzegorz Matkowski

 

* niew?a?ciwe skre?li?.

** kandydat mo?e by? zobowi?zany do okazania, w wyznaczonym terminie, orygina?ów
dokumentów pod rygorem wykluczenia z post?powania rekrutacyjnego.
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