OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza nabér na stanowisko
urzednicze ds. inwestycji w Urzedzie Gminy Poswigtne

1. Nazwa i adres jednostki :Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswigtne, ul. Akacjowa 4.
2. Okreslenie stanowiska :Stanowisko pracy ds. inwestycji

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

4. Termin skladania dokumentéw: 25.01.2018 r

S.Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane wyzsze na kierunku budownictwo lub
inne techniczne o specjalnosci pozwalajacej zatrudni¢ na wymienionym stanowisku

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

7) jest dyspozycyjna i posiada umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

8) roczny staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowe;j.

6. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ regulacji prawnych: ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym; ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane; ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw ; ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. prawo zamowien publicznych, rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004
r. w sprawie okreslenia metod i podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania
planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym

b) znajomo$¢ zasad kosztorysowania,

¢) doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do prowadzenia inwestycji
budowlanych,

d) mile widziane do§wiadczenie w prowadzeniu inwestycji dofinansowywanych ze srodkow
Unii Europejskie;j.

e) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word, Excel, Internetu,

f) umiejetnosé pracy w zespole,

g) odpowiedzialnos$¢, doktadnos¢ i sumiennosé,

h) komunikatywnos¢,

1) dyspozycyjnos¢, (praca w terenie)

J) zdolno$¢ analitycznego myslenia

k) prawo jazdy kat. B

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



1 )opracowywanie programéw inwestycyjnych

2)przygotowywanie inwestycji do realizacji zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
w szczegblnoscei:

a)prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego,

b)ogloszenie i przeprowadzenie przetargu na projekt i wykonawstwo inwestycji, okreslenie
przedmiotu zamowienia,

c)przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, okreslenie przedmiotu
zamoOwienia i warunkéw umowy na etapie opracowania projektu i wykonania inwestycji,
d)wystgpienie o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub ustalania lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

e)uzgadnianie lokalizacji inwestycji ze stronami biorgcymi udzial w postgpowaniu
o uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu publicznego
fprzygotowywanie dokumentacji do starostwa powiatowego celem uzyskania pozwolenia na
budowe lub zlozenia zgloszenia

g)wyjasnianie wykonawcom spraw zwigzanych z przedmiotem zamowienia, dopilnowywanie
terminowego podpisania umowy z wykonawca,

h)protokdlarne przekazanie wykonawcom placu budowy,

3)nadzér i kontrola w terenie nad prawidlowoscig przebiegu realizacji inwestycji,
a w szczeg6lnosci:

a)wspolpraca z inspektorem nadzoru,

b)kontrola dziennika budowy,

c)informowanie Wdjta Gminy o koniecznosci wykonania robét drogowych,

d)udzial w komisjach odbioru inwestycji,

e)okreslanie wartosci szkod spowodowanych realizacja inwestycji w przypadku roszczen ze
strony wlascicieli dziatek, na ktérych przebiega inwestycja oraz przedstawienie ich wdjtowi
do akceptacji

f)nadzor nad terminowoscig realizacji umow,

4)realizacja wszystkich powyzszych obowigzkow w stosunku do realizowanych prac
remontowych

5)nadzoér nad robotami budowlanymi

a)wspolpraca przy wykonywaniu dokumentacji projektowe;j,

b)sprawdzanie dokumentacji projektowe;j,

6)wspdlpraca w przygotowaniu wnioskdw o przyznanie $rodkéw finansowych z funduszy
pomocowych,

T)przygotowanie planowanych inwestycji do projektu budzetu Gminy na dany rok,
8)przeprowadzenie komisyjnego odbioru gwarancyjnego dla inwestycji i remontéw objgtych
gwarancjg oraz przekazywanie protokolu odbioru pogwarancyjnego skarbnikowi Gminy
w celu zwrotu zabezpieczenia gwarancyjnego,

9)sporzadzanie umow z wykonawcami robot projektowych i budowlanych,

10)organizowanie oraz zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadanymi
11)rozliczanie i odbidr techniczny zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych wraz
z pozwoleniem na uzytkowanie obiektu budowlanego,

12)scista wspoélpraca z komorka finansowg w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych,
13)koordynowanie i wdrazanie inwestycji energetycznych realizowanych na terenie Gminy
przez zaklad energetyczny,

14)wspolpraca z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
przygotowania inwestycji, remontow i ich realizacja,

15) w zakresie rozliczenia inwestycji:

a) ewidencja realizowanych przez gmine inwestycji,

b) rozliczanie inwestycji, z uwzglgdnieniem rozliczenia $rodkéw pochodzacych
z dofinansowania w ramach dotacji, kredytéw, pozyczek, umorzenia pozyczek,

¢) sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji,



d) wspolpraca z osobami sporzadzajacymi wnioski w sprawie dofinansowania inwestycji oraz
wnioski o ptatnos¢.

16. w zakresie spraw zwigzanych z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej:

1) prowadzenie ksigg obiektoéw budowlanych dla budynkow stanowigcych menie gminne,

2) prowadzenie okresowych badan i kontroli stanu technicznego budynkoéw, ich remonty
i przebudowa

17. udzielanie porad dla inwestorow z terenu Gminy w sprawach ogolnobudowlanych.

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ w lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze
w budynku administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu oraz
realizacji polecen wyjazdu stuzbowego;

5) przewazajacg pozycja pracy jest praca siedzaca;

6) kontakt z interesantami

7)u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) budynek Urzgdu Gminy nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych si¢ na woézkach

inwalidzkich.

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki

pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 2017 r. poz. 894),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) kserokopia prawo jazdy,

7) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,
8) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje,
wiedze¢, doswiadczenie i umiej¢tnosci;

12) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.,j. Dz. U. z 2016 r. poz. 992.),

13) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentow zlozonych wraz z ofertg sa
zgodne z oryginatem.

14) spis wszystkich dokumentow



10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_grudniu 2017 r.) wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst

ponizej 6 %.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. inwestycji”
w terminie do dnia 25 stycznia 2018 r. do godz. 15.45 poczta (liczy si¢ data wplywu do
Urze¢du Gminy Poswi¢tne) na adres:

Urzad Gminy Poswig¢tne

ul. Akacjowa 4

26-315 Poswigtne

lub osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Poswigtnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

11. Inne informacje:

- Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Poswigtnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzulg: “Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2016 r. poz. 902)”.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z
tym podkres§lamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie .

Poswietne, dnia 11 stycznia 2018 r.
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