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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Radzanow

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor w Referacie Infrastruktury Urzedu Gminy w Radzanowie
Data publikacji oferty: 29 maja 2018 rok

[ Nazwa i adres jednostki: Urzagd Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pilsudskiego 26,
06-540 Radzanow.

I1. Nazwa stanowiska pracy: podinspektor ds. gospodarki nieruchomosciami,
gospodarki komunalnej, zagospodarowania przestrzennego, inwestycji i remontdw

[1I. Wymagania:
1. Wymagania niezbe¢dne

) wyksztatcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,

3) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

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

5) w zakresie podstawowym znajomos¢ przepisow tj. o gospodarce nieruchomosciami,
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowany kierunek studiéw: budownictwo, geodezja, zagospodarowanie przestrzenne,
zarzgdzanie nieruchomosciami, administracja.

2

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.
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IV.

1.

ZLakres zadan wykonywanych na stanowisku:

w zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:

Y

2)

3)

4)

L
-

6)

7)

przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub innych
dokumentow formalno-prawnych przewidzianych prawem,

analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw do wspoélfinansowania ze s$rodkéw UE zadan
przygotowywanych 1 realizowanych przez referat,

pozyskiwanie analiz, studidw, Kkoncepcji urbanistyczno-architektonicznych i dokumentacji
projektowych,

wspofpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji
technicznej 1 kosztorysow inwestorskich,

analiza 1 weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci
z zamowieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych,

przygotowanie materiatow, wnioskéw i pozyskiwanie uzgodnien i opinii wymaganych przepisami
prawa oraz decyzji administracyjnych,

w zakresie realizacji inwestycji:

1)
2)

9)
10)

1)
12)

[3)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

nadzorowanie realizacji inwestycji prowadzonych przez Gmine Radzandw,

nadzorowanie realizacji mmwestycji wykonywanych przy pomocy inwestorow zastepczych lub
inzynierow kontraktow,

przygotowanie | nadzorowanie realizacji umdow z inspektorami nadzoru inwestorskiego,
przygotowanie 1 nadzorowanie realizacjl umow o inwestorstwo zastgpcze 1 z inZzynierami
kontraktow,

uzgadnianie harmonogramow realizacji inwestycji,

analiza kosztorysow inwestorskich,

weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe 1 uzupelniajace,

przygotowanie materialow 1 przekazywanie placoéw budowy wykonawcom,

nadzor realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowej,

weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowa i prawidlowosci zastosowania
cen,

pozyskiwanie kosztorysow na roboty dodatkowe 1 uzupetniajace,

przygotowywanie materialow do wnioskow o zmiany w budzecie,

przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czesciowych 1 koncowych robot,

weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace,

przygotowanie dokumentacji niezbedne] przy odbiorach technicznych,

odbior i przekazywanie zakonczonych inwestycji do uzytkowania,

prowadzenie przegladow gwarancyjnych inwestycji,

opracowywanie okresowych informacji 1 sprawozdan z realizacj1 inwestycji,

okre$lanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakresow
rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastepny i na okres objety Wieloletnim Planem
Inwestyceyjnym (do zakonczenia realizac)i),

udzial w naradach technicznych 1 radach budowy,

udzial w pracach zespolow i komitetow powolywanych odrebnymi zarzadzeniami wojta.

w zakresie gospodarki komunalnej:

)

2)

koordynowanie prac w zakresie budowy terenow zielonych w gminie,

realizowanie zadah wynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem nad
oswietleniem gminy,

organizowanie prac zwiazanych z porzadkowaniem gminy, utrzymywaniem czystosci i akcja
Zimowa.

w zakresie gospodarki mieszkaniowej:
[) remonty budynkdéw gminnych i gminnych zasobow mieszkaniowych.



3. w zakresie komunikacji:

1)
2)

3)

koordynacja spraw zwiazanych z komunikacja zbiorowa,
organizacja ruchu drogowego,
wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob,

6. prowadzenie remontow biezacych obiektéw infrastrukturalnych i drogowych,

7. uzgadnianie 1 opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenach gminnych,

8.  wykonywanie koncepcji, planow i zalozen rozwoju gminy w zakresie sieci infrastrukturalnych
1 drogowych,

9. opiniowanie projektow reklam, uzgadnianie ich lokalizacji oraz naliczanie optaty za reklame,
10. prowadzenie postgpowan zmierzajgcych do wyegzekwowania zalegtych ptatnosei z tytulu naliczonych
oplat za umieszczenie reklamy.

11. w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

) koordynowanie w uzgodnieniu z Wojtem prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) koordynowanie w uzgodnieniu z Wojtem prac zwiazanych ze sporzadzeniem miegjscowego
planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) przygotowywanie dokumentacji niezbedne] do wydania decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

5) wydawania wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12. w zakresie geodezji:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

prowadzenie nazewnictwa ulic 1 numeracji nieruchomosci,

przygotowanie postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosei,
przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,
inwentaryzacja mienia komunalnego,

prowadzenie postgpowania w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,
tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

13. w zakresie gospodarki nieruchomosciami:

y

10)
1)

prowadzenie spraw zwiazanych z wykupem nieruchomosci na cele realizacji zadan wynikajacych
2 planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z przygotowaniem do sprzedazy mienia komunalnego,
(zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny majatku, opracowywanie projektow uchwal
organow gminy),

organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminy,

przygotowanie terendw pod zorganizowane budownictwo jednorodzinne,

przygotowanie umow dzierzawy najmu,

regulacja stanow prawnych drog,

prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntow,

naliczanie oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow 1 dzierzawy,

rozliczanie wplat z referatem finansowym,

przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci,

przygotowanie deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od nieruchomosci
stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

14. prowadzenie postgpowan zmierzajgcych do wyegzekwowania zaleglych platnosci z zakresu
gospodarki nieruchomos$ciami oraz ladu przestrzennego m.in.:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

przygotowywanie wezwan do zapfaty,

analiza stanu zadtuzen,

przekazywanie spraw na drogg postgpowania sadowego oraz egzekucyjnego,
wspotpraca z kancelaria komornika,

prowadzenie ewidencji spraw sadowo-komorniczych,

prowadzenie korespondencji wyjasniajace;j.

| 5. Opracowanie zbiorczej informacji o stanie mienia Komunalnego



VL

W

Warunki pracy na stanowisku:

) Stanowisko: urzednicze

2)  Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy- przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

3) Miegjsce pracy: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plac Pitsudskiego 26, 06-540
Radzanow, pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze budynku.

4) Praca jednozmianowa.

5) Praca przy komputerze 1 w terenie.

6) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 17 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936) oraz Regulammmem wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy
w Radzanowie.

7) Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2018

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

miesiacu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Radzanowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

D)
2)
3)
4)
>)
6)

7)

8)

Osoby,

list motywacy|ny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce) si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopia swiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z peini praw publicznych,

zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacynych.

ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz pozostale oswiadczenia powinny byc¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie muszq byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem. Przez kopie potwierdzong za zgodnosé z oryginalem nalely rozumiec: kopig¢ dokumentu
opatrzong klauzulg ,,za zgodnosé z oryginalem” umieszczong na kaidej stronie dokumentu wrazg
z datg i cgytelnym podpisem.



VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Radzanowie, pokoj nr 23, 11 pigtro lub przesta¢ poczta w terminie do 11 czerwea 2018 roku
do godz. 12.00 na adres Urzedu ul. Plac Pitsudskiego 26, 06-540 Radzanow, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor

w Referacie Infrastruktury Urzedu Gminy w Radzanowie”.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje
KOMISJA powolana przez Wojta Gminy Radzanow dziata dwuetapowo:

[ etap — wstepna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych. Ustalenie czy zostaly spetnione
kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do

drugiego etapu postepowania.

[ etap — postepowanie sprawdzajace - ocena koncowa kandydata. Przeprowadzenie rozmowy

kwalifikacyjne] z kandydatami do pracy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;
7. wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas okreslony,

z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej] opinii pracodawcy lub pozytywnym
wyniku stuzby przygotowawcze].




