URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. PRZYGOTOWYWANIA | REALIZOWANIA INWESTYC.JI

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze techniczne w zakresie budownictwa;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
5) nieposzlakowana opinia;

6) obywatelstwo polskie;

7) znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego;

8) znajomos¢ przepisdw ustawy: Prawo budowlane, Kodeks postepowania administracyjnego,

0 finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, Prawo
zamowien publicznych, Prawo ochrony $rodowiska, o dostepie do informacji publicznej:

9) umiejetnosé bieglej obstugi komputera, znajomosé programéw Word i Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego;

2) umiejetnosc bardzo dobrej organizacji pracy;

3) sumiennos¢ i dokladnosé;

4) komunikatywnosé i dyspozycyjnosé;

5) prawo jazdy kat. B;

6) znajomos¢ i obstuga programow do kosztorysowania NORMA;
7) znajomos¢ i obstuga programéw do rysowania AUTOCAD;

8) mile widziane uprawnienia do pelnienia samodzielnych funkcji  technicznych

w budownictwie;
9) umigjetnos¢ analizowania i oceny dokumentacji projektowej pod katem jej kompletnodci
zgodnie z przepisami szczegolowymi:

10) umiejetnos¢ przygotowania dokumentdw oraz znajomosé procedur przetargowych na wybér
inwestorow zastgpczych oraz wykonawcéw robdt budowlano — montazowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy zadai remontowych i inwestycyjnych
realizowanych przez gming Zigbice, w tym planowanie zadan remontowych
i inwestycyjnych;

uczestnictwo w przygotowaniu przetargdw majacych na celu wylonienie wykonawedw, w
tym opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w pracach komisji
przetargowych;

sprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z dzialalnoscia inwestycyjng gminy,
w szczegolnosei z zakresu jakosci wykonania i kosztéw realizowanych inwestycji 1 remontow
oraz zgodnosci z zalozeniami okre§lonymi w zatwierdzonej dokumentacji projektowej



i z wymogami Prawa budowlanego, dokonywanie odbioru robét, egzekwowanie warunkow
umownych od wykonawedw i dostawedw:

4) nadzorowanie i koordynacja prac inspektora/ inspektorow nadzoru inwestorskiego w zakresie
prowadzonych zadan remontowych 1 inwestycyjnych dotyczgeych infrastruktury
realizowanych przez gming Zigbice;

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

6) prowadzenie przegladéw  gwarancyjnych  realizowanych  zadan  inwestycyjnych
i remontowych;

7) prowadzenie ewidencji wszystkich zadan prowadzonych w ramach wydziatu;

8) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym. rachunkowym 1 merytorycznym
dokumentow finansowych od wykonawedow i dostawedw dotyczacyeh prowadzonych zadan;

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

10) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadezej dotyczacych prowadzonych spraw;

I'1) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy i komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego w Zigbicach w zakresie realizowanych zadan i prowadzonych spraw;

12) sporzadzanie sprawozdawczosci zewngtrznej i wewngtrznej dotyczacych realizowanych zadan
i prowadzonych spraw;

13) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem inwestycji zrealizowanych w ramach projektow
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

14) prowadzenie rejestru korespondencji stuzbowej, w tym przygotowanie korespondencji
dotyczgcej realizowanych zadan i1 spraw;

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

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska lub o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku:

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe;

7) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oS$wiadczenie kandydata o nickaralnodci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;

10) odwiadczenie 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 r. 0 ochronie danych osobowych.

O powyzsze stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umdw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Zigbicach lub przesta¢ (decyduje data wplywu do tut. Urzedu) na adres:



Urzad Miejski w Zigbicach, ul. Przemystowa 10, 57-220 Zigbice, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. przygotowywania
i realizowania inwestycji” w terminie do dnia 21 lipca 2016 r. godz. 15:00

Dokumenty, ktore wpltyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzgdzie Miegjskim w Zigbicach w dniu 22 lipca 2016 r. o godz.
10.00.

Z, Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miejskim Zigbicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 74 8163846 lub 74 8163848. Lista kandydatoéw spelniajacych wymagania formalne
i dopuszczonych do 1l etapu wraz z terminem ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w Zigbicach przy ul. Przemyslowej 10.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zigbicach przy
ul. Przemyslowej w terminie 14 dni od daty wylonienia kandydata.

11)  Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a. miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Zigbicach: bezpieczne warunki
pracy na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitarne
niedostosowane dla osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest
wyposazony w winde ani podjazdy dla wozkow.

b. praca przy komputerze oraz zwigzana z obstuga urzadzen biurowych, wyjazdy poza
teren Gminy Ziebice.

¢. praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysilku umystowego.

d. wskaznik  zatrudnienia  os6b  niepelnosprawnych ~w  Urzedzie  Miejskim
w Zigbicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, w miesigeu (czerwiec 2016 r,) poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%.

Ziebice, dnia 08 lipca 2016 1.
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