URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. PRZYGOTOWYWANIA | REALIZOWANIA INWESTYCJI

1. Wymagania niezbedne:

3]
2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)

9)

wyksztatcenie wyzsze techniczne w zakresie budownictwa;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

obywatelstwo polskie;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzgdu terytorialnego;

znajomos¢ przepisbw ustawy: Prawo budowlane, Kodeks postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, Prawo zaméwien publicznych, Prawo ochrony $rodowiska,
o dostepie do informacji publicznej;

umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera, znajomo$¢ programéw Word i Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

3]
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

znajomo$¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

umiejetno$¢ bardzo dobrej organizacji pracy;

sumiennos$¢ i doktadnosc;

komunikatywno$¢ i dyspozycyjno$é;

prawo jazdy kat. B;

znajomos$c¢ i obstuga programéw do kosztorysowania NORMA:

znajomo$¢ i obstuga programéw do rysowania AUTOCARD:

mile widziane uprawnienia do petnienia samodzielnych funkcji technicznych

w budownictwie;

9)

umiejetnos¢ analizowania i oceny dokumentacji projektowej pod katem jej

kompletnosci zgodnie z przepisami szczegétowymi:
10) umiejetnos¢ przygotowania dokumentéw oraz znajomo$é procedur przetargowych
na wybor inwestoréw zastepczych oraz wykonawcéw robét budowlano — montazowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan remontowych i inwestycyjnych

realizowanych przez gmine Ziebice, w tym planowanie zadah remontowych
i inwestycyjnych;



2) uczestnictwo w przygotowaniu przetargbw majacych na celu wylonienie
wykonawcow, w tym opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz
udziat w pracach komisji przetargowych;

3) sprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng
gminy, w szczegoélnosci z zakresu jakosci wykonania i kosztéw realizowanych
inwestycji i remontéw oraz zgodnosci z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzone;j
dokumentacji projektowej i z wymogami Prawa budowlanego, dokonywanie odbioru
robét, egzekwowanie warunkéw umownych od wykonawcéw i dostawcéw;

4) nadzorowanie i koordynacja prac inspektora/ inspektorow nadzoru inwestorskiego
w zakresie prowadzonych zadan remontowych i inwestycyjnych dotyczacych
infrastruktury realizowanych przez gmine Ziebice;

5) wspoétudziat lub przygotowanie dokumentacji technicznej dla planowanych
i realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

6) prowadzenie przegladédw gwarancyjnych realizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych;

7) prowadzenie ewidencji wszystkich zadan prowadzonych w ramach wydziatu;

8) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
dokumentéw finansowych od wykonawcow i dostawcéw dotyczacych prowadzonych
zadan;

9) wspobtpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie opracowania
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia wynikajgcych z realizowanych zadan;

10) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej dotyczgcych prowadzonych spraw;

11) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i komérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w Ziebicach w zakresie realizowanych zadan i prowadzonych
spraw;

12) sporzadzanie = sprawozdawczosci zewnetrznej | wewnetrznej dotyczacych
realizowanych zadan i prowadzonych spraw;

13) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem inwestycji zrealizowanych w ramach
projektéw finansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej;

14) prowadzenie rejestru korespondencji stuzbowej, w tym przygotowanie korespondenc;ji
dotyczgcej realizowanych zadan i spraw;

15) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw, wnioskéw, analiz, rozliczen, pism
zwigzanych z zakresem prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie $Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
Z oryginatem);

5) zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) pisemne oswiadczenie, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



5. O powyzsze stanowisko mogg ubiega¢ sie obywatele UE oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode 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 (tekst jednolity — Dz. U. z 2015 r., poz. 2135
z p6zn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity — Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pdzn. zm.) i wiasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Ziebicach lub przesta¢ w terminie do dnia 6. maja 2016 r. godz. 19:20... na adres: Urzad
Miejski w Zigbicach, ul. Przemystowa 10, 57-220 Zigbice w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. przygotowywania i realizowania
inwestyc;ji”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miejskim w Ziebicach w dniu 11. maja
2016 r. o godz. 10.00. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Miejskim
w Zigbicach lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod numerem telefonu 74 8163846 lub 74 8163848. Lista kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem ewentualnej rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zigbicach przy ul. Przemystowej 10.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ziebicach przy

ul. Przemystowej 10 w terminie 14 dni od daty wytonienia kandydata.

6. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Ziebicach: bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitarne
niedostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest
wyposazony w winde ani podjazdy dla wozkow.

2) praca przy komputerze oraz zwigzana z obstugg urzgdzen biurowych, wyjazdy poza
teren Gminy Ziebice.

3) praca w petnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego.

4) wskaznik  zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych w  Urzedzie  Miejskim
W Zigbicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu (kwieciert 2016 r.) poprzedzajgcym
datg upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.
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