OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Szczekociny oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. inwestycji.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny.

II. Okreslenie stanowiska pracy:

1. Praca na stanowisku urzedniczym - Podinspektor ds. inwestycji.
2. Rodzaj zatrudnienia - umowa o pracg.
3. Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy - pelny etat.

e Zatrudnienie na czas okre$lony, z mozliwosciag przedtuzenia - zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

e Praca w pomieszczeniu biurowym (pigtro) lub w terenie, praca w zespole, przy sztucznym
o$wietleniu wymagajgca wymuszonej pozycji ciata, szczegolnej koncentracji, obstugi
komputera i programéw komputerowych, obstugi urzadzen biurowych (skaner,
kserokopiarka, fax), czgstego kontaktu z ludzmi.

e Obciazenie psychofizyczne - stres zwigzany z zakresem odpowiedzialnosci i powierzonych
obowiazkow;

¢ Obstuga monitora ekranowego;

e Planowana data zatrudnienia: od dnia 01 marca 2022 r.

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6% - zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy
o pracownikach samorzadowych.

I1I. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, ktére kandydat powinien spelnia¢:

e obywatelstwo polskie,

e pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

o wyksztalcenie wyzsze lub §rednie (preferowane techniczne: zwigzane z budownictwem,
drogownictwem, itp.)

e niekaralno$é za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

» nieposzlakowana opinia,

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

e wymagana znajomos$¢ procesu inwestycyjnego na kazdym etapie przygotowania;

e co najmniej 3 letni staz pracy w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,

e znajomosé przepiséw prawa w zakresie: Prawa budowlanego i przepiséw wykonawczych
do prawa budowlanego, Prawa zamdwien publicznych, Ustawy o drogach publicznych,



Kodeksu postgpowania administracyjnego, Ustawy o samorzqdzie gminnym
¢ znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;

IV. Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

* mile widziane doswiadczenie w realizacji, nadzorowaniu lub kontroli procesu inwestycyjnego
* umiejgtnos¢ analizy probleméw i poprawnego wyciggania wnioskéw,

* umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy,

¢ samodzielno$¢, umiejgtnos$é podejmowania decyzji w powierzonym zakresie,

¢ obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace, rzetelno$é i starannosé,

* komunikatywno$¢, kreatywnos¢, wysoka kultura osobista,

* umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

e prawo jazdy kat. B

V. Zakres obowigzkéw:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja
i rozliczeniem inwestycji tj.:

® przygotowanie materialdw niezbgdnych do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamoOwienia,

* weryfikacja dokumentéw niezbgdnych do sporzadzenia umowy,

® przygotowanie umowy,

® przygotowanie pelnomocnictwa,

* organizowanie spotkan roboczych,

* monitorowanie przebiegu prac projektowych, opiniowanie przedtozonych rozwiazan,
koordynacja pomigdzy branzami,

¢ kontrola i rozliczanie nadzoru inwestorskiego,

* odbiér etapdw wykonania dokumentacji projektowej zgodnie z umowsa i realizacja
czgsciowych platnosci (opisywanie faktur, przekazywanie do referatu finansowego),

e przygotowywanie protokoléw koniecznosci i aneksow w przypadku zmian w umowach,

® przygotowanie materialéw niezbgdnych do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamoOwienia na roboty dodatkowe,

* przygotowywanie umowy na roboty dodatkowe i jej rozliczenie,

e przygotowanie o$wiadczenia o prawie do dysponowania nieruchomosci na cele budowlane;

e odbior dokumentacji projektowej zgodnie z zawarta umowa lub naliczenie Kkar
za nieterminows realizacje umowy,

¢ zawiadamianie jednostek projektowania o wadach dokumentacji projektowej oraz
egzekwowanie ich usunigcia,

e sporzadzanie oceny wykonawcy i przygotowanie referencji;

e sprawdzenie aktualnosci dokumentacji projektowej - warunkéw, umdéw i pozwolen
(w razie koniecznodci ich prolongata),

e sprawdzenie wlasnosci dzialek objetych dokumentacja projektowa i czy nie sa zawarte
umowy na dzierzawy nieruchomosci,

e sprawdzenie stanu istniejacego nieruchomosci w odniesieniu do zalozen w dokumentacji
projektowe;j,

e oszacowanie kosztow robot budowlanych,

* przygotowanie materialdw niezbednych do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia:



VL

a. przy zaméwieniach powyzej 130 000 PLN: okreslenie kryteriéw przetargowych
i oceny ofert, przygotowanie wnioskéw uruchomienia procedury przetargowej oraz
projektu umowy, udzielenie odpowiedzi na pytania w czasie trwania procedury
przetargowej, uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

b. przy zamdwieniach do 130 000 PLN przygotowanie projektu umowy, rozeznania
rynku, zapytania ofertowego,

e zalozenie dziennika budowy,

* zgloszenie o rozpoczgciu robét budowlanych w odpowiednim ogranie nadzoru budowlanego,

* przekazanie placu budowy,

* przekazanie pasa drogowego,

e uczestniczenie w radach budowy,

* monitorowanie przebiegu rob6t budowlanych,

* koordynowanie pracy inspektoréw nadzoru poszczegélnych branz,

» weryfikacja wnioskéw wykonawcow rob6t w sprawie zmiany sposobu wykonania robét
w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian z jednostka projektowania
oraz zawiadamianie projektanta o koniecznosci dokonania wyjasnien i ewentualnych
zamiennych rozwiazaniach projektowych,

* odbidr etapow realizacji zgodnie z umowsg i harmonogramem robét:

a. potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad,

b. kontrolowanie terminowosci wykonania w stosunku do harmonogramu robét,

c. ewidencjonowanie kosztéw realizacji zadan inwestycyjnych,

* realizacja czgSciowych platnosci (opisywanie faktur, przekazywanie do wiasciwej komorki
organizacyjnej urzedu),

* przygotowywanie protokotow koniecznos$ci w przypadku zmian w umowach,

® przygotowanie materialow niezb¢dnych do przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia na roboty dodatkowe (sprawdzenie przestanek udzielenia rob6t dodatkowych),

e rozliczanie robdt dodatkowych tj.: '

a. potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usunigcia wad,

b. kontrolowanie terminowosci wykonania,

c. ewidencjonowanie kosztéw realizacji zadan inwestycyjnych,

* organizowanie czgsciowych oraz koricowego odbioru robét budowlanych i przygotowanie
protokotow odbioru,

* kontrola usuwania wad i usterek ujawnionych w dniu odbioru i w okresie rekojmi oraz
naliczanie kar umownych,

* sprawdzenie kompletnosci dokumentacji powykonawczej wraz geodezyjng mapa
powykonawcza,

» zgloszenie o zakonczeniu robét oraz uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie, jezeli jest
wymagane,

® rozliczenie zadan,

e przygotowanie protokotéw OT, PT i przekazanie uzytkownikowi,

* wspolpraca w zakresie pozyskiwania i realizacji projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — wiasnorgcznie podpisany,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie podpisane,

Wiasnorgcznie podpisane os$wiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr
w zalgczeniu),



4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy,
certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy jezeli kandydat pracuje), potwierdzone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata,

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
— Podinspektor ds. inwestycji,

7. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. Podpisang wiasnorgcznie klauzulg informacyjng w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzor w zatgczeniu),

11. Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa obowiazane do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wszystkie oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, Zyciorys zawodowy i list motywacyjny musza byé

opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalne;j.

Wszystkie przedkiadane przez kandydata dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim

w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé

przetlumaczone przez thumacza przysigglego.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny — ,, Kancelaria Ogélna” lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Szczekociny, ul. Senatorska 2, 42-445 Szczekociny, do dnia
28.01.2022 r. do godziny 12% w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. inwestycji”, z podanym adresem zwrotnym i telefonem
kontaktowym.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bgdg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny w dniu 28.01.2022r.
o godz. 13.%,

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Szczekociny przy ul.
Senatorskiej 2, pok. nr 9 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej https://szczekociny.finn.pl
w zakladce ,,Nabor do pracy”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 3557 — 050 w. 109 .

Informacja o kandydatach spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu

wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej https://szczekociny.finn.pl w zakladce w zakladce ,Nabor do pracy” oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy Szczekociny.
Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru begdzie umieszczona niezwlocznie
po przeprowadzonym naborze w Biuletynie Informacji Publicznej https:/szczekociny.finn.pl
w zakladce w zakladce ,,Nabér do pracy” oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Miasta i Gminy
Szczekociny przy ul. Senatorskiej 2, 42-445 Szczekociny przez okres co najmniej 3 miesigey.
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