Zatacznik Nr 3

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miasta

PREZYDENT MIASTA CHEEM  Cheim oraz. wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach

organizacyjnych Miasta Chetm

Urzad Miasta Chetm Chetm, dnia 6 marca 2026 roku
ul. Lubelska 65, 22-100 Chetm

DOR.2110.11.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA CHELM *

ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJINYCH MIASTA CHELM-~

Prezydent Miasta Chetm ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

ds. utrzymania infrastruktury drogowej
w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Drég w Departamencie Komunalnym
w Urzedzie Miasta Chetm

1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie: srednie techniczne,

2) co najmniej 5-letni udokumentowany staz pracy w przypadku posiadania

wyksztatcenia sredniego lub co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy

w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o samorzgdzie

powiatowym,

9) znajomosC¢ przepiséw prawa o ruchu drogowym, prawa budowlanego, ustawy
o drogach publicznych, zarzgdzania ruchem na drogach oraz z zakresu zadan
i obowigzkéw Miasta realizowanych jako Zarzgdca drog,

10)znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu administracji, finanséw publicznych,
zamowien publicznych oraz zagadnien zwigzanych z przygotowaniem procesu
inwestycyjnego i jego realizacja.

oL

oo N
N— N

Kandydat, ktoéry zamierza skorzystaC z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc. Nie dotyczy
kierowniczych stanowisk urzedniczych.
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2. Wymagania dodatkowe:

1)

mile widziane wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: budownictwo lub budownictwo
drogowe Ilub gospodarka przestrzenna lub administracja lub ekonomia Iub

pokrewne,

mile widziane uprawnienia budowlane wykonawcze lub projektowe w branzy
drogowej,

znajomosc¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz
nowoczesnych $rodkow tgcznosci,

pozadane kompetencje: identyfikacja z urzedem, kreatywnos¢, sumienno$c,
samodzielnosé, komunikatywnos¢, umiejetnoS¢ organizacji pracy wiasnej,
obowigzkowosc¢, zaangazowanie, odpornosc na stres, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (najwazniejsze zadania nakreslone
w karcie opisu stanowiska):

1.

Wykonywanie zadan organu zarzgdzajgcego ruchem, a w szczegolnosci:

1) zatwierdzanie i opiniowanie projektow i koncepcji organizacji ruchu;

2) opiniowanie projektow w zakresie geometrii drogi;

3) wyznaczanie miejsc przeznaczonych do parkowania pojazdéw ktorych kierowcy
posiadajg karte parkingowag osoby niepetnosprawnej w tym wyznaczanie
zastrzezonych stanowisk postojowych (tzw. kopert) w celu korzystania z nich na
prawach wytgcznosci w okreslonych godzinach lub catodobowo;

4) opracowywanie i przedktadanie do podpisu zezwolen na przejazd pojazdow
nienormatywnych - realizacja art.64 do 64i, ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. Prawo o ruchu drogowym;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ruchem na drogach w zakresie
wprowadzania oznakowania pionowego, poziomego, sygnalizacji Swietlnej
i dzwiekowej oraz urzgdzen bezpieczenstwa ruchu;

6) wykonywanie nadzoru nad =zarzgdzaniem ruchem, opracowywaniem,
zatwierdzaniem projektow oznakowania drog i oznakowania prowadzonych
robét oraz dokonywanie oceny organizacji ruchu w zakresie zgodnosSci
z obowigzujgcymi przepisami oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego;

7) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektdw organizacji ruchu
z uwzglednieniem wnioskow wynikajgcych z przeprowadzonych analiz
organizacji i bezpieczenstwa ruchu;

8) wspotpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczehstwa z innymi
organami zarzgdzajgcymi ruchem, zarzadami drég i kolei, Policjg oraz innymi
jednostkami, w tym uczestnictwo w pracach komisji, powotanej w celu
szczegbtowego rozpatrzenia wniesionych opinii lub watpliwosci zwigzanych
z organizacjg ruchu drogowego;

9) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidenciji;

10)przeprowadzanie kontroli prawidtowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania i utrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen
sygnalizacji Swietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwiekowej oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach oraz ich
zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;

11) przeprowadzanie kontroli wykonania zadan technicznych wynikajgcych
z realizacji projektu organizaciji ruchu;

12)udziat w pracach zwigzanych z wykonywaniem dokumentacji technicznej
zwigzanej z zadaniami inwestycyjnymi;

Wykonywanie zadah zwigzanych z transportem publicznym, a w szczegdlnoSci

wykonywanie zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdéw zgodnie z ustawg Prawo

o ruchu drogowym:
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1) analiza uregulowan prawnych dotyczgcych usuwania i przechowywania
pojazdow oraz wnioskowanie w sprawach koniecznych zmian w tym zakresie;

2) coroczne przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miasta Chetm w sprawie
wysokosci optat, o ktorych mowa w art.130a, ust. 5¢ ustawy Prawo o ruchu
drogowym;

3) organizacja, przygotowywanie opisow przedmiotu zamowienia do postepowan
przetargowych zwigzanych z wyborem jednostki na wykonanie ustugi usuwania,
przemieszczania i holowania pojazdow na parking strzezony, wyceny pojazdow,
ustalaniu kosztow przechowywania i holowania;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przechowywaniem usunigetych pojazdéw na
parkingu strzezonym;

5) rozliczanie uméw i zlecen zwigzanych z usuwaniem i przechowywaniem
usunietych pojazdéw na parkingu strzezonym,;

6) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z usunietymi pojazdami;

7) wspotpraca z Policjg i Strazg Miejskg w zakresie spraw zwigzanych z usunietymi
pojazdami na podstawie art.130a i art.50a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

8) przygotowywanie projektdéw decyzji o =zaptacie oraz naliczanie kosztow
W zwigzku z usuwaniem, przechowywaniem, oszacowaniem, sprzedazg lub
zniszczeniem pojazdu powstate od momentu wydania dyspozycji jego usuniecia
do zakonczenia postepowania;

9) przygotowywanie projektéw postanowieh o zaptacie wynagrodzenia dozorcy na
podstawie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym;

10)przygotowywanie projektow postanowien i decyzji na podstawie Kodeksu
postepowania administracyjnego;

11) przygotowywanie wezwan do zaptaty kosztéw zwigzanych z wydaniem
dyspozycji usuniecia pojazdu;

12)przygotowywanie pism wzywajgcych lub informujgcych o brakach formalnych
oraz o toczgcym sie postepowaniu w sprawie;

13)wspotpraca i przekazywanie kompletnej dokumentacji do komorki organizacyjne;j
zajmujgcej sie obstugg prawng w celu skierowania wnioskow do sadu
0 orzeczenie przepadku pojazdu;

14)wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyrejestrowaniem pojazdéw przejetych
na podstawie prawomocnego postanowienia sgdu;

15)wspoétdziatanie ze Strazg Miejskg i Policjg w usuwaniu pojazdéw z ulic Miasta
Chetm, spetniajgcych przestanki art.50a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

16)prowadzenie spraw w zakresie przejmowania na wiasnos¢ wrakow pojazdow
mechanicznych w trybie art. 50a ustawy Prawo o ruchu drogowym;

17)prowadzenie rejestru spraw, nadzor i kontrola nad terminami zwigzanymi
z przechowywaniem pojazdéw na parkingu strzezonym usunietych z drég na
podstawie art.50a i art.130a;

18)czynnosci zwigzane z wycofaniem pojazdow z eksploatacji, okreslone w art.
18-20 ustawy o recyklingu w celu przekazania pojazdow do demontazu,
przekazywanie wrakow pojazdéw mechanicznych przejetych przez Miasto
Chetm do stacji demontazu;

19)prowadzenie postepowan w zakresie uzyskania z Narodowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej dofinansowania w zakresie zbierania
porzuconych pojazddéw wycofanych z eksploataciji.

3. Przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisiji
Rady Miasta, Przewodniczgcych Rad Osiedli i mieszkancow miasta dotyczace
realizacji zadahn Departamentu Komunalnego Urzedu Miasta Chetm
z zakresu organizacji ruchu drogowego.

4. W zakresie planowania budzetu Departamentu Komunalnego:

1) szacowanie wartosci zamowien na ustugi i dostawy — zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
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2) przedktadanie propozycji czesci opisowej zadan inwestycyjnych, zgtaszanych do
projektu uchwaty budzetowej Miasta Chetm Iub innych materiatow
planistycznych i sprawozdawczych.

W zakresie powierzonych spraw:

1) terminowe i staranne rozpatrywanie oraz prowadzenie powierzonych spraw az
do ich zakonczenia, w tym przygotowywanie projektow korespondencii,
protokotéw i notatek, redagowanie dokumentéw sprawy oraz ich oraz
archiwizowane zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg Kancelaryjna.

2) prowadzenie powierzonych spraw z dotozeniem nalezytej starannosci, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i poleceniami przetozonego,

3) wykonywanie innych prac poleconych przez przetozonego, o ile dotyczg tresci
danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

Wykonywanie innych zadan i prac na rzecz innych komoérek Urzedu Miasta Chetm

w ramach powierzonego stanowiska pracowniczego — wytgcznie w uzgodnieniu

z bezposrednim przetozonym.

W zakresie wspotpracy w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Drog oraz

w stosunku do pracownikow Departamentu Komunalnego a takze innych komorek

Urzedu Miasta Chetm:

1) zastepowanie innych pracownikdw Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Drog
Ww czasie ich nieobecnosci,

2) przestrzeganie zasad wspétzycia spotecznego,

3) przestrzeganie postanowien Kodeksu Etyki pracownikéw samorzgdowych
Urzedu Miasta Chetm.

4. Warunki pracy na stanowisku:

W N =

)
)
)
)

N

Lokalizacja miejsca pracy: ul. Lubelska 65, 22-100 Chetm,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

praca w systemie jednozmianowym,

stanowisko pracy zwigzane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy
komputerze,

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,
stanowisko pracy zwigzane jest z*:

* obstugg urzadzen biurowych,

* obstugg interesanta,

* rozmowami telefonicznymi,

* pracg czesciowo w terenie,

* przemieszczaniem sie pomiedzy budynkami Urzedu Miasta Chetm,
* sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi,

* pracg w zespole,

* pracg decyzyjna.

7) Praca w godzinach pracy Urzedu Miasta Chetm, okreslonych w Regulaminie Pracy,

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W lutym (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Chetm, w rozumieniu przepisow o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepetnosprawnych, wyhresi-co—najmnie}
6% / jest nizszy niz 6 %.*
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6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem z podaniem danych
osobowych wraz z numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem;

2) zyciorys zawodowy (CV) — opatrzony witasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie tj. dyplom,
Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej;

4) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy Ilub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy;

5) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnosci i doswiadczenie
zawodowe (uprawnienia, kursy, szkolenia, itp.);

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, w przypadku
kandydata zamierzajgcego skorzysta¢c z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgadowych), zgodnie z wzorem nr 1;

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, zgodnie
z wzorem nr 2;

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych zgodnie z wzorem
nr3;

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umysine
przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo
skarbowe, zgodnie z wzorem nr 4;

11) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, zgodnie z wzorem nr 5;

12) Wymagane dokumenty winny by¢ witasnorecznie podpisane.

13) Kserokopie dokumentéw winny by¢ opatrzone na kazdej stronie klauzulg
o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam, ze niniejszy dokument jest zgodny
z oryginatem” wraz z datg i podpisem.

14) Niekompletne oferty, niespetniajgce wymagan niezbednych okreslonych
w ogloszeniu, w tym zawierajace niewlasciwg tres¢ oswiadczen, nie beda
rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy).

2) W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik i ztozenie $lubowania jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

3) Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

4) Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 5000 ztotych do
5300 ztotych brutto.

5) Wszystkie dokumenty wchodzgce w sktad aplikacji powinny by¢ w jezyku polskim
lub zawiera¢ ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.
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https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor01.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor05.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor04.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor03.pdf
https://umchelm.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/ogloszenie_o_naborze_wzor02.pdf

6) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego oraz przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatu dokumentéw.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne, nalezy skfadaé w terminie do dnia 17 marca
2026 roku:

a) w zaklejonej kopercie wraz z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu do
korespondencji w Urzedzie Miasta Chetm, ul. Lubelska 65, w Sekretariacie
Prezydenta lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko:

ds. utrzymania infrastruktury drogowej
w Wydziale Infrastruktury Komunalnej i Drog w Departamencie Komunalnym
w Urzedzie Miasta Chetm”.

b) poprzez elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP lub skrzynke do e-Doreczen,
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego.

8) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze na wolne stanowisko, zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta
lub ztozone w inny sposob, niz okreslony w pkt. 7), nie bedg rozpatrywane.

9) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rekrutaciji.

10) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chelm.eu) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta
Chetm przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacje przygotowat:

Natalia Kusmierczuk
podinspektor ds. kadr

PREZYDENT MIASTA CHELM

Jakub Banaszek
Chetm, dnia 6 marca 2026 roku podpis osoby upowaznionej

Uwaga
* niepotrzebne skresli¢

Chelm - Miasto wielu opowiesci

22-100 Chetm ul. Lubelska 65 tel. +48 82 565 22 23, fax: +48 82 565 22 54, info@chelm.pl www.chelm.pl
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