Zalgcznik nr 1do
Zarzqdzenia nr 45/2024
Wojta Gminy Poswietne

z dnia 14 czerwca 2024 r.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

ORAZ O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY POSWIETNE

informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglasza naboér na wolne stanowisko
urzednicze ds. inwestvcji w Referacie Zamowien Publicznyvch, Inwestycji, Gospodarowania

Mieniem i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Po§wietne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poswietne, ul. Akacjowa 4.
2.0kreslenie stanowiska: Stanowisko pracy ds. inwestycji w Referacie Zamowien Publicznych,
Inwestycji, Gospodarowania Mieniem i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Poswigtne

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat

4. Termin skladania dokumentéw: 25 czerwca 2024 r. do godziny 12.00

5.Wymagania niezbedne (formalne):

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

jest obywatelem polskim lub posiada obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na postawie umoéOw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
posiada wyksztatcenie wyzsze lub $rednie, preferowany kierunek budownictwo lub inne
techniczne o specjalnosci pozwalajacej zatrudni¢ na wymienionym stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

posiada nieposzlakowang opinie,

nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku
posiada dwuletni staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej

6. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

znajomos¢ przepisOw prawa wynikajacych z ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie
danych osobowych, kodeksu administracyjnego oraz ustaw szczeg6lnych i rozporzadzen
wykonawczych wynikajacych z zadan stanowiska pracy

staz pracy zawodowej w administracji samorzadowej;

dobra znajomos$¢ obstugi pakietow biurowych;

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji;

dyspozycyjnos¢;

zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos$¢, samodyscyplina, doktadno$¢, samodzielnosc,
obowigzkowos¢,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 wyciggania wnioskow,

wysoka kultura osobista,

10) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, uczciwos¢ i obiektywizm raz dbatos¢ o wiasny

rozwo6j zawodowy,

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.W zakresie prowadzenia zadan inwestycyjnych i remontéw, w szczegolnosci:

1)
2)

opracowywanie programow inwestycyjnych,

przygotowywanie inwestycji do realizacji zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, w szczegolnosci:

a. prowadzenie ewidencji kazdego zadania inwestycyjnego,



b. wspolpraca w przygotowaniu postepowania przetargowego na projekt i wykonawstwo
inwestycji: projekty, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, przedmiotu
zamdwienia , warunkOw umowy,

C. wystgpienie o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub ustalenia lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

d. przygotowanie dokumentacji do starostwa powiatowego celem uzyskania pozwolenia
na budowe lub zgloszenia,

e. wyjasnienia wykonawcom spraw zwigzanych z przedmiotem zamoOwienia,
dopilnowanie terminowego podpisania umowy z wykonawca,

f. protokoélarne przekazanie wykonawcom placu budowy,

3) nadzor i kontrola w terenie nad prawidlowos$cig przebiegu realizacji, a w szczego6lnosci:

a) wspolpraca z inspektorem nadzoru,

b) kontrola dziennika budowy,

€) udziat w komisjach odbioru inwestycji,

d) okreslanie warto$ci szkod spowodowanych realizacja inwestycji w przypadku
roszczen ze strony wilascicieli dziatek, na ktorych przebiega inwestycja oraz
przedstawienie ich wojtowi do akceptacii,

e) nadzor nad terminowos$cig realizacji umow,

4) realizacja wszystkich powyzszych obowigzkow w stosunku do realizowanych prac
remontowych,

5) nadzor nad robotami budowlanymi, w szczegdlnosci:

a) wspolpraca przy wykonywaniu dokumentacji projektowej,

b) sprawdzanie dokumentacji projektowej,

6) wspotpraca w przygotowaniu wnioskow o przyznanie srodkow finansowych z funduszy
pomocowych,

7) przygotowanie planowanych inwestycji do projektu budzetu Gminy na dany rok,

8) przeprowadzenie komisyjnego odbioru gwarancyjnego dla inwestycji i remontéw
objetych gwarancja oraz przekazywanie protokotu odbioru pogwarancyjnego
skarbnikowi gminy w celu zwrotu zabezpieczenia gwarancyjnego,

9) sporzadzanie umow z wykonawcami robét projektowych i budowlanych,

10) organizowanie oraz zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami,

11)rozliczanie i odbior techniczny zakonczonych zadan inwestycyjnych i remontowych wraz

z pozwoleniem na uzytkowanie obiektu budowlanego,

12)$cista wspolpraca z referatem finansowym w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych,

13) koordynowanie i wdrazanie inwestycji energetycznych realizowanych na terenie Gminy
przez zaklad energetyczny

3.W zakresie rozliczania inwestycji, w szczegdélnosci:

1) Ewidencja zrealizowanych przez gming inwestycji,

2) Rozliczanie inwestycji, z uwzglednieniem rozliczenia $rodkow pochodzacych z
dofinansowania w ramach dotacji, kredytow, pozyczek, umorzenia pozyczek,

3) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji,

4.W zakresie spraw zwiazanych z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej:

1) Prowadzenie ksigg obiektow budowlanych dla budynkow stanowigcych mienie gminne,

2) Prowadzenie okresowych badan i kontroli stanu technicznego budynkéw, ich remonty i
przebudowa

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na parterze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i1 urzagdzenia biurowe,

3) praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz., przewazajaca
pozycja pracy jest praca siedzgca; praca moze wigza¢ si¢ roOwniez z wykonywaniem
obowigzkow poza siedziba Urzgdu Gminy oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego;

4) u pracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;



5) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla osdb poruszajacych si¢ na wodzkach

inwalidzkich.

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na ucigzliwe i szkodliwe warunki
pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o$§wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o pelnej zdolnosci prawnej do
czynnos$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem (wybrany kandydat zobowiazany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6z zm.),

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztatcenie, kwalifikacje, wiedze,
doswiadczenie i umiejgtnosci;

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
RE (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia Dyrektywy 95/46/We( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ) (Dz. Urz. UE L
119.1 7 04.05.2016 1.)

12) klauzula informacyjna,

13) oswiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentoéw ztozonych wraz z oferta sa zgodne
Z oryginalem.

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. maju 2024 r.) wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Poswigtne w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest warunkiem umownym. Kandydat jest

zobowigzany do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie

niedopuszczenie do udzialu w procesie rekrutacji o powyzszym naborze.

Prosimy o niezamieszczanie w dokumentach aplikacyjnych wizerunku kandydata, a w

przypadku zamieszczenia informujemy, iz zostanie on niezwlocznie zniszczony.

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. inwestycji w
Referacie Zamowien Publicznych, Inwestycji, Gospodarowania Mieniem i Ochrony
Srodowiska_w Urzedzie Gminy Poswietne ” w terminie do dnia 25 czerwca 2024 r. do godz.
12.00 poczta (liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy w Poswigtne) na adres:

Urzad Gminy Poswigtne, ul. Akacjowa 4 , 26-315 Poswietne lub osobiscie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy w Poswietnem pokoj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

12. Inne informacje:
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Poswietnem po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.



Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentow wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.
Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze oraz bez koniecznosci podawania przyczyny.

Dokumenty wybranego kandydata beda dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow beda przechowywane w pokoju nr 2 przez okres trzech miesigcy od dnia
upowszechnienia wynikoéw informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci moga
dokonywac¢ odbioru swoich dokumentow.

Fukasz Glimasinski
-//-
Wéjt Gminy Poswigtne

Poswietne, dnia 14 czerwca 2024 r.



