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OGLOSZENIE NR OKA.2110.3.2023
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

MLODSZY REFERENT DS. INWESTYCJI
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2
1 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych),

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: administracja, budownictwo, gospodarka
przestrzenna, urbanistyka, architektura lub inzynieria srodowiska,

f) umiejetnos$¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows 1 pakietu
Office,

g) znajomo$¢ zagadnien prawa budowlanego, realizacji inwestycji 1 zamdwien
publicznych.

Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach lub doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu
podobnych czynnosci,

b) znajomos$¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy, Prawo Budowlane, ustawy Prawo zamowien publicznych,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

c) umiejetno$¢ prowadzenia procesu inwestycyjnego,

d) umiejetno$¢ weryfikacji kosztorysow,

e) umiejetno$¢ inwentaryzacji obiektow budowlanych,

f) predyspozycje osobowo$ciowe: sumienno$¢, staranno$¢, odpowiedzialnose,
systematyczno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢, odporno$¢ na stres,

g) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ mys$lenia
strategicznego 1 analitycznego, obowiazkowos$¢ 1 terminowo$¢ w zalatwianiu
spraw, gotowo$¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy, wypracowany nawyk
poszukiwania wiedzy, studiowania 1 interpretowania przepiséw, umiejetnose
nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ poprawnego formutowania wnioskdw,



umiej¢tnos¢  prowadzenia rozmowy z trudnym klientem”, zdolno$ci
komunikacyjne i spoteczne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

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

b) przygotowanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji 1 pozwolen
na budowe,

c) biezaca kontrola inspektorow nadzoru nad realizacjg inwestycji zleconych
wykonawcom,

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

e) organizowanie badz wspoétudziat w organizowaniu przetargdbw na prace
projektowe 1 wykonawcze;

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

3) egzekwowanie prawidtowosci 1 rzetelnosci realizacji uméw z wykonawcami,
wtym gwarancji, r¢kojmi 1 odbioréw technicznych oraz wykonywanie
przegladow technicznych przez uptywem gwarancji,

4) opracowywanie projektow planéw finansowych 1 rzeczowych dotyczacych
inwestycji,

5) opracowywanie plandw inwestycyjnych na podstawie zgtoszen ludnosci,

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

7) wspolpraca z Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

8) przyjmowanie i przekazywanie projektéw inwestycyjnych,

9) prowadzenie korespondencji w zakresie inwestycji z réznymi instytucjami,

10) udziat w przegladach gwarancyjnych,

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

12) zamieszczanie informacji w BIP Urzgdu Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w budynku Urzedu - budynek
pigtrowy czesciowo dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (podjazd,
toaleta czeSciowo przystosowana do osOb niepetnosprawnych, brak windy),
pomieszczenia Referatu Inwestycji i Rozwoju — pomieszczenia znajduja si¢ na
pierwszym pigtrze w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
dostep do urzadzen biurowych, medidow, pomieszczenia socjalnego, stanowisko pracy
zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ na terenie prowadzonych
inwestycji.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia:
w miesigcu maju 2023 roku, tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorgcznie podpisany Zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

e) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

f) wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci,

g) wilasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
dokumenty poswiadczajace spelnienie wymagan, o ktérych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia,

1) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o treSci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 z pdzn. zm.)
oraz ogoOlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (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 skutkowac
odrzuceniem oferty. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbg¢dne, beda przetwarzane wylacznie za
zgoda kandydata, wyrazong na pi$mie (o§wiadczenie RODO).

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

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

7. Termin skladania dokumentéw: 12 czerwca 2023 roku godzina 10:00
Dokumenty zlozone sa w terminie, jesli wptyng do Urzedu przed uptywem ww.
terminu. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada si¢

w zamknietej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor na wolne stanowisko pracy, ogloszenie
nr OKA.2110.3.2023”.

WOJT GMINY
MOSZCZENICA

Marceli Piekarek
/podpis elektroniczny/
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