URZAD MIASTA | GMINY

w Malogoszczu Matogoszcz, 03.10.2024 r.

ul. E}SZ wskieao 3A, 28.366 Marogoszcez
REBBN k04208 55615, 16-695

URZAD MIASTA 1 GMINY W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, ul. Jaszowskiego 3A
OGLASZA NABOR
na 3 stanowiska urzednicze
ds. inwestycji i remontow
w Referacie Inwestycji, Projektow Strukturalnych i Promocji
w Urzedzie Miasta i Gminy w Matogoszczu

I. Wymagania niezb¢dne

1

Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r. poz. 1135).

Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze techniczne (preferowane z zakresu: budownictwa, architektury, inwestycji
i pokrewne branzowe).

Nieposzlakowana opinia.

. Biegla obstuga komputera, znajomos¢ programéw: Word, Excel, Outlook i urzadzen biurowych.

Znajomos$¢ oraz umiej¢tno$é stosowania przepisow prawnych z zakresu:

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2024 r. poz. 572),

— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024r., poz. 609 z pdzn.
zm.),

— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2024 r.,
poz. 1135),

— ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo Budowlane (Dz.U. z 2024 r., poz. 725 z p6zn. zm.),

— ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2024 r.,
poz. 1320),

— ustawa o z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r., poz. 1270).

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3

Umiejetno$¢ analitycznego i strategicznego myslenia.

Samodzielnos$¢ w pracy, sumiennosé, kultura osobista.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosé, komunikatywnosé, doktadnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan.

Pozadane do$wiadczenie w zakresie prowadzenia inwestycji lub robot budowlanych lub
projektowania lub pracy w administracji publicznej w zakresie procesu inwestycyjnego,
znajomos¢ zasad kosztorysowania, planowania, realizacji i rozliczania inwestycji,

Prawo jazdy kat. B.



10.

11

12.

13.

14.

15.

Szezegdlowe obowigzki pracownika:
Przygotowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontow, w tym:

a) przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowani¢ procesu
uzgadniania,

b) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowg,

c) biezaca kontrola inspektorow nadzoru nad realizacja inwestycji zlecanych wykonawcom
(dotyczy inwestycji, przy ktorych pracownik nie pelni roli inspektora nadzoru),

d) przygotowanie projektow umoéw z kontrahentami w zakresie inwestycji i remontow
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

¢) wspdludzial w organizowaniu przetargdéw na prace projektowe i wykonaweze,
Pelnienie funkcji inspektora nadzoru w zakresie okreslonym przez prawo budowlane.

Egzekwowanie prawidtowosci i rzetelnosei realizacji uméw z wykonawcami, w tym gwarancji,
rekojmi i odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladdéw technicznych przed uplywem
gwarancji.

Rozliczanie prowadzonych inwestycji.
Sporzadzanie dokumentacji po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania do majatku gminy.

Ustalanie programéw i kierunkow prowadzenia inwestycji, remontow i programow rozwoju
infrastruktury technicznej w Gminie.

Tworzenie wieloletnich, rocznych i biezgcych plandw w zakresie inwestycji i remontéw
w uzgodnieniu z poszezegdlnymi komaérkami organizacyjnymi.

Dokonywanie analiz i badanie przebiegu realizacji zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania i sprawnosci technicznej budynku administracyjnego
Urzedu oraz innych budynkow gminnych wskazanych przez Burmistrza w tym prowadzenie
stosownej dokumentacji budynkow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa 1 wytycznymi
nadzoru budowlanego {m.in. w zakresie wykonania protokolu z przegladu rocznego
i piecioletniego).

Opiniowanie celowos$ci i koordynacja inicjowanych przez mieszkancoéw inwestycji zwigzanych
Z rozbudowy infrastruktury technicznej i spoleczne;j.

Opiniowanie celowosci i koordynacja realizowanych remontéw i modernizacji budynkéw
stanowigcych wlasnos¢ Gminy.

Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z przygotowaniem inwestycji oraz prac remontowych
i modernizacyjnych.

Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami prawa dotyczace] danej inwestycii
i przedktadanie jej w odpowiednich instytucjach i urzedach, wspdlpraca z jednostkami
projektujacymi, doprowadzenie do uzyskania stosownych uzgodnien i zatwierdzenia
dokumentacji inwestycyjnej i remontowej.

Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie doradztwa fachowego
oraz celowodci realizacji podejmowanych przedsigwzige.

Zapewniane efektywnego wykorzystania srodkdw przeznaczonych na inwestycje, modernizacje
i remonty.



16. Sprawdzanie, opiniowanie (w tym ewentualne korygowanie i zatwierdzanie) otrzymanej z biur

projektéw dokumentacji technicznej.

17. Przedkladanie Radzie i Burmistrzowi informacji o stanie i przebiegu inwestycji i remontow.

18. Stosowanie Ustawy o zamowieniach publicznych ww. zakresie inwestycji gminnych.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku
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V.

VI.

Petny etat.

W przypadku 0séb podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku urzedniczym umowg

o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy.

Praca administracyjno - biurowa.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka dokumentow)
Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty

Oferta z wnioskiem o zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisana.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV)- wlasnorgcznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie dostgpny w dziale kadr Urzg¢du

Miasta i Gminy w Malogoszczu i na stronie intemetowej Urzedu Miasta i Gminy

w Malogoszezu - whasnorgcznie podpisany.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia).

Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

0. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) (Dz. Urz. UE 2016 L. Nr 119).
— wzor w zalgczeniu (podpisane wlasnorgcznie).

Miejsce i termin skladania dokumentow
Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposéb chronologiczny nalezy skiadaé osobiscie
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko ds. inwestycji i remontéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Malogoszezu™ w terminie
do dnia 21 pazdziernika 2024 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do urzgdu). W przypadku
posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 200lr. o podpisie
elektronicznym),  dokumenty — mozna  przestaé  poczty  elektroniczna  na  adres
rekrutacja@malogoszez.pl.
Dokumenty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Rekrutacja

. Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.
. Etap I nastgpi w dniu 23 pazdziernika 2024 r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisj¢ konkursowa

dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu.



. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie kwalifikacyjnej.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
malogoszez.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy (parter).

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do Il etapu naboru jak i nie
przejda II etapu beda do odbioru w dziale kadr Urzedu przez okres 1 miesigca.

. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Urzedu pod numerem
telefonu (041) 38 60 102.
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