WOJT GMINY MOSZCZENICA

POSZUKUJE PRACOWNIKA NA UMOWE NA ZASTEPSTWO

W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY - REFERAT INWESTYCJI I ROZWOJU

Znak sprawy: OKA.210.6.2021

STANOWISKO URZEDNICZE: STANOWISKO DS. INWESTYCJI

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust.
4 ustawy o pracownikach samorzagdowych),

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu technicznym-budowlanym lub wyzsze
o kierunku: budownictwo, urbanistyka, architektura lub inzynieria $rodowiska, lub
pokrewne

co najmniej 1 rok stazu pracy na podobnym stanowisku zwigzanym z realizacjg zadan
inwestycyjnych lub procesu budowlanego

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w §rodowisku Windows i pakietu
Office,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa,

znajomo$¢ zagadnien prawa budowlanego, realizacji inwestycji 1 zamodwien
publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

S)
6)
7)
8)

mile widziane do$wiadczenie w pracy w urzedzie na podobnym stanowisku lub
doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci,
znajomos$¢: ustawy Prawo budowlane, ustawy Prawo zamowien publicznych,
predyspozycje osobowosciowe: dokladnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznose,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres,

predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy, umigj¢tno$¢ myslenia
strategicznego 1 analitycznego, obowigzkowos¢ i terminowos¢ w zalatwianiu spraw,
umiejetno$¢  poprawnego formutowania wnioskow, umiejetnos¢ prowadzenia
rozmowy z ,.trudnym klientem”.

mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu procesu inwestycyjnego,

mile widziana umiej¢tnos$¢ weryfikacji kosztorysow,

mile widziana umiejetnos¢ postugiwania si¢ oprogramowaniem typu Auto-cad,

mile widziane doswiadczenie zwigzane z inwentaryzacja obiektow budowlanych.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie wszelkich czynno§ci majacych na celu realizacj¢ zadania
inwestycyjnego, w tym:

a) przygotowanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania,

b) przygotowanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na
budowe,

c) biezagca kontrola inspektorow nadzoru nad realizacja inwestycji zleconych
wykonawcom,

d) przygotowanie projektow umow z kontrahentami w zakresie inwestycji
1 remontdw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

e) organizowanie badz wspotludzial w organizowaniu przetargdw na prace
projektowe i wykonawcze;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy Prawo Zamowien Publicznych i aktami wykonawczymi,

3) egzekwowanie prawidtowosci i rzetelnosci realizacji umow z wykonawcami, w tym
gwarancji, rgkojmi i1 odbiorow technicznych oraz wykonywanie przegladow
technicznych przez uptywem gwarancji,

4) opracowywanie projektow planéw finansowych i rzeczowych dotyczacych inwestycji,

5) opracowywanie planéw inwestycyjnych na podstawie zgtoszen ludnosci,

6) wspoludziat w rozliczaniu prowadzonych inwestycji oraz przy sporzadzaniu
dokumentacji po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania do majatku gminy,

7) wspotpraca z Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

8) przyjmowanie i przekazywanie projektow inwestycyjnych,

9) prowadzenie korespondencji w zakresie inwestycji z roznymi instytucjami,

10) udziat w przegladach gwarancyjnych,

11)udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej w Starostwie
Powiatowym w razie nieobecnosci pracownika ds. Drog,

12) nadzér nad wazno$cig pozwolen wodno-prawnych dla uje¢ wody, zrzutow Sciekow
socjalno — bytowych 1 deszczowych do rowow melioracyjnych i rzek prowadzonych
przez Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z 0.0.,

13) zamieszczanie informacji w BIP Urzedu Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu — budynek
czesciowo dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (podjazd, toaleta czesciowo
przystosowana do osob niepetnosprawnych, brak windy), w pomieszczeniach Referatu
Inwestycji 1 Rozwoju — pomieszczenia znajdujg si¢ na pierwszym pietrze w budynku
niedostosowanym do potrzeb o0sob niepetnosprawnych, dostep do urzadzen biurowych,
mediéw, pomieszczenia socjalnego, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,
praca zwigzana z przemieszczaniem si¢ na terenie prowadzonych inwestycji.

Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na czas okre$lony (zastepstwo pracownika w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy). Przewidywany okres zatrudnia do konca
sierpnia 2022 roku (informacja orientacyjna, niewigzaca). Pracodawca nie wyklucza
mozliwos$ci zatrudnienia na czas nieokreslony w pelnym wymiarze czasu pracy po uplywie
zatrudnienia na zastgpstwo.



5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny wraz z danymi do kontaktu (nr telefonu
lub adres e-mail),

2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany
staz pracy,

5) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci,

6) wtlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
dokumenty poswiadczajace spetnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia,

2) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
og6lnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz UE L 119 z 04.05.2016)”.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na piSmie
(o$wiadczenie RODO).

KOPIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH POWINNY BYC POSWIADCZONE
ZA ZGODNOSC PRZEZ OSOBE UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE.

Druki o$swiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o ktorych
mowa powyzej, mozna pobra¢ na www.moszczenica.bipst.pl w zakladce ,nabér na wolne
stanowiska pracy”.

6. Termin skladania dokumentéw: 8 pazdziernika 2021 roku do godz. 10.00

Dokumenty ztozone s3 w terminie, jesli wptynag do Urzedu przed uptywem ww. terminu.
Dokumenty zlozone po ww. terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Miejsce skladania dokumentow: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica.

Dokumenty sklada si¢ w zamknietej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor kandydatow do pracy na
umowe o zastepstwo, ogloszenie nr OKA.210.6.2021”,

UWAGA:

Niniejsza oferta nie stanowi ogloszenia o naborze w trybie konkursowym, poniewaz zgodnie
z art.12 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych zatrudnienie na zastgpstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnos$cig pracownika nie podlega procedurze naboru w drodze
konkursu.



Osoby, ktore beda spelnialy wymagania niezbedne, zostana zaproszone na rozmowe
z Zastgpca Wojta.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zostana zatrudnione bedzie mozna odebra¢ lub
zostang zniszczone. Oferty niekompletne badz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wojt Gminy moze anulowa¢ ogloszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania przyczyn.

WOJT GMINY
MOSZCZENICA

Marceli Piekarek
/podpis elektroniczny/
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