Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2017
Wojta Gminy Stoszowice
z dnia 05.01.2017 r.

URZAD GMINY STOSZOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. BUDOWNICTWA I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

(nazwa stanowiska pracy z uwzglednieniem zapiséw art. 11. ust 2 ustawy z 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.)

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze - preferowany kierunek budownictwo lub inzynieryjny (zwiazany z
budownictwem)

2) znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy o samorzadzie gminnym, prawa

budowlanego, prawa o zamowieniach publicznych, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym oraz kodeksu cywilnego.

3) minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku,

4) prawo jazdy kat B

5) do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

a) nie byta karana za przestepstwa popetnione umyslnie,
b) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

umiejetnos¢ kosztorysowania, obstuga programoéow kosztorysowych np. NORMA
biegta znajomosc obstugi komputera (srodowisko Windows, pakiety biurowe: OpenOffice,
Microsoft Word, itp.)

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie budownictwa:

1)
2)
3)
)
5)
6
7)

8)

prowadzenie spraw dotyczacych budownictwa tj. organizowanie, prowadzenie i nadzor
nad realizacja inwestycji i zadan remontowych.

szezegdtowe orientowanie si¢ w prawach i obowiazkach uczestnikow procesu budowlanego
(inwestora, inspektora nadzoru inwestorskiego, projektowania, kierownika budowy).
wspolpracowanie z organami administracji powiatowej i rzadowej w zakresie nadzoru
budowlanego

opracowanie projektéw umoéw, uchwat i zarzadzen pozostajacych w zwiazku z zakresem
czynnosci.

sporzadzenie plandéw gminnych potrzeb inwestycyjnych i remontowych.

przygotowanie zalozen techniczno-ekonomicznych planowanych inwestycji i remontow
nadzor nad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi zwiazanymi z przygotowaniem
inwestycji i remontow.

przygotowanie zatozen i materiatow do zawarcia uméw na wykonanie prac projektowych,
inwestycji 1 remontéw realizowanych jako zadania wlasne gminy.




9) wspdtpraca z jednostkami projektowymi przy sporzadzaniu projektéw technicznych dla
inwestycji i remontéw realizowanych jako zadania wlasne gminy.

10) przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej dotyczacej realizacji inwestycji 1
remontéw, w tym projektéw uméw na realizacje inwestycji i remontéw,

11) pomoc techniczna przy realizacji inwestycji i remontéw realizowanych przez gminne
jednostki budzetowe, przygotowanie projektow kosztorysow,

12) przygotowywanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu oraz decyzji
opiniujacych przebieg sieci i zjazdoéw na terenach gminnych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz przygotowanie decyzji w tym
zakresie,

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy Stoszowice i przetozonego

IL.W zakresie inwestycji:

1) planowanie wydatkow inwestycyjnych w Gminie,

2) przygotowywanie i prowadzenie procesow inwestycyjnych pod wzgledem formalno-
prawnym

3) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych,

4) egzekwowanie uprawnien w zakresie jakosci wykonanych prac, a w szczegdlnosci
egzekwowanie uprawniefl z zakresu gwarancji i rekojmi,

5) kontrola dziatalnosci inwestycyjnej i remontowej jednostek podlegtych Gminie,

6) przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej 1 jej efektow

7) wspdlpraca z samorzadami w zakresie przygotowywania i realizacji inwestycji,

8) Wspdlpraca z whadciwymi zarzadcami drog w przedmiocie wlasciwego utrzymania stanu
drbg oraz z podmiotami odpowiedzialnymi za odsniezanie drog gminnych, powiatowych i
wojewodzkich,

9) przygotowywanie OT i udziat w przekazywaniu zadan komunalnych,

10) prowadzenie planowane] dzialalno$ci z zakresu inwestycji i remontow drdg, mostow,
przepustow oraz oswietlenia ulicznego, bedacego w zarzadzie Gminy,

11) opracowanie wnioskéw o dotacje na zadania realizowane w Gminie, przestrzeganie zasad
wydatkowania uzyskanych funduszy zgodnie z przeznaczeniem, przygotowywanie
projektéw uméw, sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkow,

III. W zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa PZP

2) ewidencja i sprawozdawczo$¢ z zakresu przepisdéw ustawy Prawo zamowien publicznych

3) opracowywanie dokumentéw wewnetrznych regulujacych procedury zamowien
publicznych w urzedzie

4) wspblpraca z instytucjami sprawujacymi nadzér nad realizacja procedur zamowien
publicznych, wspdtpraca z kierownikami komorek organizacyjnych, z pracownikami
merytorycznymi oraz z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie zamowiei
publicznych

5) udziat w komisjach przetargowych

6) przekazywanie informacji do BIP

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym::
1) praca na umowe o prace na czas nieokreslony, poprzedzona na czas okreslony - 6 miesiecy,

wymiar czasu pracy - petny etat, wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania
w Urzedzie Gminy w Stoszowicach;




2) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi
ponizej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

1)

e L B

10)
11)

list motywacyjny;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginat kwestionariusza osobowego,;

kserokopie swiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),
oswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
( dopuszczalne jest o§wiadczenie wystawione przez lekarza POZ);

kserokopie dokumentdéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,
(po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o niekaralnosci;

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, Ze w przypadku wyboru jego oferty zobowijzuje sie nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemoZliwitby mu wykonywanie
obowiazkoéw w wymiarze 1 etatu;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywaé zajeé pozostajacych w sprzecznosci z obowigzkami wynikajacymi z umowy
oraz zaje¢ wywoltujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

5. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1)

dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 roku o
ochronie danych osobowych, w tym wyrazam zgode na publikacje moich danych osobowych (imie
i nazwisko) w Biuletynie Informacji Publicznej,”

2)

3)

wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ podpisane i zfozone osobiscie lub doreczone
listem poleconym, w terminie: do 20.01.2017 roku pod adresem: Urzad Gminy w
Stoszowicach, Stoszowice 97, 57-213 Stoszowice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. budownictwa i zaméwien publicznych”
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po terminie (w przypadku przestania
dokumentéw poczta decyduje data wptywu do Urzedu) nie beda rozpatrywane;

otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Stoszowicach w dniu: 23.01.2017 roku.

6. Dodatkowe informacje:

1)

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;




2) informacja o wyniku naboru ogloszona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej:
http://stoszowice.probip.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Stoszowicach,
Stoszowice 97;

3) kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest
przedtozy zadwiadezenie o niekaralnosci i zadwiadczenie lekarskie;

4) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do kolejnego etapu
naboru zostang odestane poczta.

Stoszowice dnia 05.01.2017
WOJT GMINY

—_—

Pa Gancarz



