OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK

Wojt Gminy Golymin-Osrodek oglasza nabér na stanowisko:

Podinspektor ds. infrastruktury technicznej i inwestycji

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie: wyzsze budowlane lub administracyjne.
3. Staz pracy- minimum 1 rok.

4. Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera.

5. Znajomo$¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, prawo budowlane, prawo o
drogach publicznych, prawo zamoéwien publicznych, oraz ustawy o samorzadzie gminnym.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

8. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni z praw publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzgdzania pism urzgdowych;

2. Umiejetnos¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych;

4. Znajomos¢ procedur i praktyka w zakresie pozyskiwania srodkéw unijnych,

5. Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnosé, terminowosé, rzetelnosé,
sumiennos$¢, obowigzkowosé¢, bezstronnos¢, fatwos¢ nawigzywania kontaktow, wysoka
kultura osobista,

6. Prawo jazdy kat. B;

7. Dyspozycyjnosg.



III. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:

1) Przygotowywanie projektow i wnioskow na zadania inwestycyjne i remontowe
realizowane przez gming¢ w celu pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych,

2) Opracowywanie analiz, ocen istniejacego stanu infrastruktury technicznej oraz prognoz i
opinii dotyczacej dziatalnosci inwestycyjnej,

3) Przygotowywanie propozycji rozwigzan inwestycyjnych i remontowych,

4) Przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycyjnej i remontowej oraz
nadzorowanie procesu uzgadniania,

5) Wystepowanie do wlasciwych organéw o uzyskanie pozwolen na budowe lub remont,

6) Zawiadamianie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy i uzyskanie ostatecznych
decyzji na uzytkowanie — jezeli jest wymagane,

7) Wystgpowanie do wlasciwych organdw ze zgloszeniem poszczegdlnych robot
budowlanych lub remontowych,

8) Zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad prowadzonymi inwestycjami,

9) Nadzorowanie inwestycji i remontow prowadzonych przez samorzady wiejskie,

10) Nadzdr i opisywanie faktur co do ich zgodno$ci z umowami i zleceniami we wszystkich
fazach procesu inwestycyjnego i remontéw oraz prowadzenie sprawozdawczosci
inwestycyjnej,

11) Przygotowanie projektoéw umoéw z kontrahentami w zakresie inwestycji i remontéw oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

12) Odbiory pogwarancyjne wykonywanych inwestycji i ich rozliczanie,

13) Wspétudzial w opracowaniu regulaminéw, zasad w zakresie stosowania Prawa zaméwien
publicznych w Urzedzie,

14) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych z
zakresu inwestycji i remontow,

15) Uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru wykonawcéw na inwestycje
1 remonty,

16) Gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach o
udzieleniu zamowien publicznych,

17) Sprawdzanie poprawnosci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswieconej
zamOwieniom publicznym wynikajgcych z zakresu swoich obowigzkow,

18) Wspdtpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych oraz z Urzedem Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich,

19) Wspoétudzial w sporzadzaniu wymaganej sprawozdawczosci w zakresie udzielania
zamOwien publicznych,

20) Przygotowywanie materiatéw i informacji promujgcych gming z zakresu wykonywanych
zadan,

21) Przygotowywanie materiatéw niezb¢dnych do opracowania dokumentéw planistycznych i
strategicznych dotyczgcych wlasnego zakresu czynnosci,

22) Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektdw mostowych oraz udostepnianie ich na
zadanie uprawnionym organom,

23) Sporzadzanie sprawozdan i informacji o drogach gminnych oraz przekazywanie ich
Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,



24) Przygotowywanie projektow uchwat rady gminy o zaliczeniu drég do kategorii drég
gminnych,

25) Opracowanie projektéw planéw remontu, utrzymania i ochrony drég oraz drogowych
obiektow inzynieryjnych,

26) Nadzér nad utrzymaniem nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych zwigzanych z drogownictwem,

27) Prowadzenie okresowej kontroli stanu drog ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich wptywu
na stan bezpieczenstwa,

28) Zlecanie wykonania robdt utrzymaniowych, robdt inwestycyjnych i zabezpieczajacych,

29) Zlecanie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,

30) Zlecanie zimowego utrzymania drég gminnych i ciggdéw pieszych przylegajacych do
dziatek gminnych,

31) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych lub zjazdu z drogi
gminnej, wydanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drogi gminnej
obiektu/urzadzenia niezwiazanego z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami
ruchu drogowego, oraz decyzji na umieszczenie urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego w pasie drogowym drogi gminne;j,

32) Prowadzenie i nadzorowanie wlasciwego oznakowania drog gminnych,

33) Nadzorowanie wlasciwego stanu przystankow autobusowych,

34) Przygotowywanie projektéw uchwat wynikajgcych z zakresu czynnosci,

35) Udziat w opracowywaniu dokumentacji i materiatbw do postepowan o udzieleniu
zamoOwien publicznych wynikajacych z zakresu swoich obowigzkdw,

36) Sporzadzanie sprawozdan, informacji, analiz wynikajgcych z zakresu czynnosci,

37) Przygotowywanie materiatow i informacji promujgcych gmine z zakresu dziatania
referatu,

38) Wykonywanie innych polecefi przelozonych i innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegolnych.

IV. Oferta powinna zawieraé nast¢pujace dokumenty:
1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.
2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje.

4. Kserokopie dowodu osobistego.
5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Podpisane oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych

7. Podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.



8. Oswiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektora ds. infrastruktury technicznej i inwestycji

9. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug
wzoru dostepnego na stronie BIP lub w sekretariacie Urzgdu Gminy Gotymin-Osrodek.

10. Kserokopie posiadanych dokumentéw o ukonczonych kursach i szkoleniach.

11. Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (t.].
Dz. U. 22016 r. poz.922, z 2018r., poz. 138,723).

Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

V. Warunki pracy:
1. Stanowisko: urzgdnicze.
2. Wymiar czasu pracy: peten etat.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Golymin-Osrodek, 06-420 Gotymin-Osrodek ul. Szosa
Ciechanowska 8.

4. Praca jednozmianowa.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6. Praca z interesantem.

VI. Warunki naboru

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Gotymin-Osrodek.

Lista kandydatow spetniajgcych warunki formalne zostanie umieszczona na stronie BIP
Urzgdu Gminy w Gotymin-Osrodek.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu (nie wigcej niz 5) o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, bedg poinformowani telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po jego zakonczeniu na
stronie BIP Urzedu Gminy w Gotymin-Osrodek.

VII. Inne informacje:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



VIII. Skladanie ofert:

Oferty nalezy sklada¢ lub przesylaé w terminie do dnia 18 czerwca 2018 roku do
godziny 16.00 na dziennik podawczy Urzedu Gminy Gotymin-Osrodek (pokoj nr 18) lub na
adres: Urzgd Gminy Gotymin-Osrodek, 06-420 Gotymin-Osrodek, ul Szosa Ciechanowska 8,
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko podinspektora ds.
infrastruktury technicznej i inwestycji” (decyduje data wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wplyng do Urz¢du Gminy Golymin-Osrodek po wyzej okreslonym
terminie, nie beda rozpatrywane.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 23-671-60-20.



