URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. PRZYGOTOWYWANIA I REALIZOWANIA INWESTYCJI

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

3) brak skazania prawomoenym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

5) nieposzlakowana opinia;

6) obywatelstwo polskie;

7) co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach urzedniczych w instytucjach panstwowych
lub samorzgdowych:

8) znajomosé¢ przepisdw ustaw z zakresu samorzadu terytorialnego;

9) znajomo$¢ przepisow ustaw: Prawo budowlane, o finansach publicznych, Prawo zamowien
publicznych, Prawo ochrony srodowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé bieglej obslugi komputera. znajomo$¢ programéw Word 1 Excel;

2) umiegjetnos¢ analizowania i oceny dokumentacji projektowej pod katem jej kompletnosci
zgodnie z przepisami szczegotowymi;

3) umiej¢tnosé przygolowywania dokumentow oraz znajomos¢ procedur przetargowych na
wybor inwestorow zastepezych oraz wykonaweow robot budowlano-montazowych:

4) umiejetnos¢ nalezytej koordynacji procesu inwestycyjnego wraz ze znajomoscig procedur
rozpoczecia i zakonezenia robot budowlanych;

5) umiejetnosé nalezytego przygotowania, realizowania oraz finansowania inwestycji wraz
z aktualizowaniem wszelkich zmian w dokumentach budzetowych i planistycznych:

6) sumiennosc 1 dokladnosé:

7) umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy:

8) komunikatywnosc i dyspozycyjnosé;

9) prawo jazdy kat. B.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdlnodci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan remontowych 1 inwestycyjnych
realizowanych przez Gming Zigbice, w tym planowanie zadan remontowych
i inwestycyjnych:

2) uczestnictwo w przygotowaniu dokumentacji zamowien publicznych majgeych na celu
wylonienie wykonawcow, w tym udzial w pracach komisji przetargowych;

3) sprawowanie nadzoru w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia inwestycyjna Gminy,
w szczegolnosei z zakresu jakosci wykonania 1 kosztow realizowanych inwestycji
i remontdw oraz zgodnodei z zalozeniami okreflonymi w zatwierdzonej dokumentacji
projektowej 1 z wymogami Prawa Budowlanego, dokonywanie odbioru robot,
egzekwowanie warunkow umownych od wykonawcow i dostawcow;

4) nadzorowanie i koordynacja prac inspektora/ inspektorow nadzoru inwestorskiego
w zakresic prowadzonych zadan remontowych i inwestyeyjnych dotyczgcych infrastruktury
realizowanych przez gmine Ziebice;

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

6) prowadzenic przegladow gwarancyjnych  zrealizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych;

7) prowadzenie ewidencji wszystkich zadan prowadzonych w ramach wydziatu;



8) opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
dokumentéow finansowych od wykonawedw i dostawcoéw dotyczacych prowadzonych
zadan;

9) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowienn publicznych w  zakresie opracowania
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wynikajacych z realizowanych zadan:

10) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy i komérkami organizacyjnymi
Urzedu Miejskiego w zakresie realizowanych zadan 1 prowadzonych spraw;

11) sporzadzanie sprawozdawczosei zewnetrzne] 1 wewnetrzne] dotyczgeyeh realizowanych
zadan 1 prowadzonych spraw;

12) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem inwestycji zrealizowanych w ramach projektow
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej:

13) prowadzenie rejestru korespondencji sluzbowej, w tym przygotowywanie korespondencji
dotyczace] realizowanych zadan i spraw;

14) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw, wnioskdw, analiz, rozliczen zwigzanych
z zakresem prowadzonych spraw.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny:
2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginaltem);
5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
lub oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku;
6) kserokopic dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie;
7) oswiadczenie kandvdata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych:
8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:
9) oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych.
O powyzsze stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Ziebicach
lub przesta¢ (decyduje data wplywu do tut. Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Ziebicach,
ul. Przemystowa 10, 57-220 Zigbice, w zaklecjonych kopertach z dopiskiem: "Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — stanowisko ds. przygotowywania i realizowania inwestycji” w terminie
do .Z.. marca 2017 r. godz. 14.00. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie bedg
rozpatrywane. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zigbicach w dniul®.. marca 2017 .
godz. 10.00.
Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Urzedzie Miejskim w Ziebicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
74 8163846 lub 74 8163848,
Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do 11 etapu wraz z terminem
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Ziebicach przy ul. Przemyslowej 10.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stroniec Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Zigbicach przy ul. Przemyslowej 10.



5. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) micjsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Ziebicach: bezpieczne warunki pracy na
stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenie sanitarne niedostosowane dla osob
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w windg ani podjazdy dla
wozkow,

b) praca przy komputerze oraz zwigzana z obshuga urzgdzen biurowych,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysitku umystowego,

d) wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w miesigeu (styczen 2017 r.) poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Zigbice, dnia 4. lutego 2017 r.



