Ogloszenie Nr 2/2017 o naborze na stanowisko pracy w Urzedzie
Burmistrz Gminy i Miasta Checiny
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Checinach,
PL. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny:
ds. inwestycji w Referacie Inwestycji, Budownictwa i Drogownictwa

1. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

a) wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze techniczne o profilu budowlanym tub pokrewnyim,

3) pelna zdolnosé do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

4) obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS Office,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanic z pelni praw publicznych,

7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska.

b) wymagania dodatkowe (poiadane) zwigzane ze stanowiskiem:

1) Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawy prawo budowlane, ustawy prawo
zamowiefi publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzadu
gminnego, Kodeksu postgpowania  administracyjnego, Kodeksu cywilnego, finansow
publicznych,

2) Co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji publicznej na
stanowiskach zajmujacych sig sprawami inwestycyjnymi,

3)  Ogodlna znajomosé zasad kosztorysowania, znajomo$é zasad planowania i realizacji inwestycji,

4)  Umiejetnod¢ whasciwej pracy z dokumentacja techniczna,

5} Komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnoéé, doktadnosé, odpowiedzialnos¢,

6) Umigjgtnos¢ samodzielnego rozwiazywania problemow i podejmowania decyzji,

1) Prawo jazdy kat B.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

1. Prowadzenie procesu przygoiowania inwestycji gminnych  kubaturowych, sieciowych

i drogowych, w tym w szczegdlnosci:

a) planowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji,

b) wiasciwa weryfikacja, sprawdzanie i opiniowanie wymaganej dokumentacji budowlanej
otrzymanej z biur projektowych przed skierowaniem jej do realizacji, w szczegdlnodei pod
katem zgodnosci z przepisami prawa i planowanym zakresem zadania, warunkami
umownymi,

¢) przygotowanie dokumentacji projektowej i wnioskéw do wszczeeia procedury udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych oraz przygotowanie
i prowadzenie calodci postgpowan przy zamowieniach, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy pzp.

2. Koordynacja oraz zapewnienie wihasciwego nadzoru inwestorskiego realizowanych inwestycji

i remontow, odpowiedzialnoéé merytoryczna za realizowane prace i kompletnosé dokumentéw, w

tym w szczegblnose]:

a) sprawowanie nadzoréw technicznych i/lub wybor inspektora nadzoru,

b} prowadzenie inwestycji oraz czuwanie nad calogcig procesu inwestycyjnego,

¢) wlasciwe prowadzenie catoéci dokumentacii,

d) przygotowanie i weryfikacja dokumentéw zwiazanych z odbiorem robét budowlanych
1 obiektéw, po uprzednim sprawdzeniu nalezytego ich wykonania w zakresie ustalonym
w zatwierdzonej dokumentacji i umowie,

e) udzial w komisjach odbiorowych robét.

3. Rozliczanie finansowe i rzeczowe zakoficzonych inwestycji,
4. Udziat w przegladach technicznych obickiow budowlanych Gminy,
3. Wspotuczestnictwo w przygotowaniu i realizacji wnioskéw inwestycyjnych z fonduszy UE

i innych $rodkéw pozabudzetowych;

6. Sporzadzanie wymagane;j sprawozdawczosci oraz okresowych ocen, analiz, informacji;

7. Wykonywanie innych zadaf z zakresu administracji publicznej tj. przygotowywanie danych innym
stanowiskom, odpowiednie archiwizowanic dokumentacji, opracowywanie projektéw uchwat,
zarzadzen, umdéw, wytwarzanie informacji dla potrzeb BIP, informacji publicznej i sektora

publicznego, przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow orag]
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podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwianie, przyjmowanie
interesantow i udzielanie im wyjagnien.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie:

1. Praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pigtrze budynku (bez mozliwosci
wjazdu 0s6b niepetnosprawnych — brak windy);
Brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;
Czas pracy: pefen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
Pierwszy stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o pracg na czas okre$lony;
W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreflony, nie dhuzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wezeéniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

6. Bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy;

7. Obok pracy biurowej praca na stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie;
Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetmosprawnych, wynosi mnigj niz 6%.
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4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie

1) CV i list motywacyjny,

2) Kserokopie: dowodu osobistego, dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz $wiadectw
_ pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

3) Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat:

a) posiada petng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

b) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

c) o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

d) wyrazenia zgod¢ na przetwarzanie danych osocbowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb rekrutacji, zgodnic z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronic danych osobowych
(Dz.U.2016.922 t.j.), '

4) Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. [3a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnose.

3) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Miejsce i termin skladania dokumentéw

1) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach:
a) osobiscie w miejscu skladania dokumentéw: Sekretariat Urzedu Gminy i Miasta
w Checinach, Pl. 2 Czerwca 4, 26-060 Checiny; ‘
b) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Checinach, Pl 2 Czerwca 4, 26-060
Checiny z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko ds. inwestycji”
2) Termin dostarczenia zgltoszen; do dnia 26.04.2017 roku (decyduje data wplywu do Urzedu).

-6. Dodatkowe informacje i uwagi

1) Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie BIP Gminy Checiny www.bip.checiny.pl oraz
tablicy ogloszeniowej Urzedu;

2) Dodatkowych informacji udziela Pan Pawet Brola - Sckretarz Gminy i Miasta Checiny tel. 41 31 51
006, 41 31 53 124;

3) Tylko kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
konkursu tj. rozmowy kwalifikacyjnej;

4) Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP oraz na tablicy
ogtoszen tut. Urzedu; '

3) Wewnatrz oferty nalezy zamieéci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy;

6) Aplikacje, ktére zostang zlozone osobiscie do Urzgdu lub wystane poczta wplyng do Urzedu ;o
uptywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane. BURMISTR e

7)  Osoby, ktdrych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. GMIW@’/}‘ST CHECI

KT .
' /mgr i?/ Robert Jaworski



