Zakacznik nr 1

do Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Psarach

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
nr ROX1V.210.12.2018

Wojt Gminy Psary
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy w Psarach, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4

1) Stanowisko i wymiar czasu pracy: STANOWISKO ds. REMONTOW - pelny etat

2) Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie — wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym, o kierunku budownictwo, inzynieria Srodowiska, instalacje
elektryczne lub pokrewne, lub wyksztalcenie $rednie z uprawnieniami do peknienia
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie, tj. do kierowania robotami
budowlanymi minimum w ograniczonym zakresie w specjalnosci konstrukcyjno- budowlanej
lub drogowej uprawniajacej do nadzorowania robot,

b) znajomosS¢ przepisow prawnych: wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa,
a zwlaszcza: ustawy prawo budowlane wraz z aktami wykonawczymi, prawo zamowien
publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,

c) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office) oraz urzadzen biurowych;

d) prawo jazdy kategorii ,,B”

e) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
i niekaralnosc¢ za przestepstwa popelione umyslnie;

f)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

3) Wymagania dodatkowe:
a) mile widziane uprawnienia do pehlienia samodzielnych funkcji technicznych

w budownictwie, tj. do kierowania robotami budowlanymi bez ograniczen w specjalnosci
konstrukcyjno- budowlanej lub drogowej uprawniajacej do nadzorowania robot,

b) doswiadczenie zawodowe,

c) znajomos¢ programu do kosztorysowania np. Norma,

d) znajomoSC procesu inwestycyjnego,

e) dyspozycyjnosc,

f) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

g) komunikatywnos¢, samodzielnosc,

h) doktadnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

i) umiejetno$c¢ organizacji pracy wiasnej,



4)

j) odpornosc na stres,
k) zdolnos$¢ szybkiego uczenia sie,
1) umiejetno$¢ poprawnego formutowania tresci pism,

m) rzetelnos¢ i kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) Zapewnienie przygotowania dokumentacji budowlano-wykonawczych dla inwestycji

gminnych, w tym miedzy innymi:

a. opracowywanie zapytan ofertowych na wykonanie projektu w przypadku projektéw,
do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych,

b. przygotowanie materiatbw do przeprowadzania postepowan w trybie zamdwien publicznych
w celu wylonienia projektanta,

c. sporzadzanie i aktualizacja kosztorysow inwestorskich,

d. koordynowanie wykonywania prac projektowych, kontrola postepu prac i ich zgodnosci
z warunkami i zalozeniami zlecenia,

e. kompletowanie niezbednej dokumentacji formalno-prawnej,

f. przygotowywanie zgloszen robdt budowlanych,

g. przygotowywanie wnioskéw o pozwolenie na budowe.

b) Sprawdzanie dokumentacji projektowych dotyczacych inwestycji gminnych, w tym czuwanie
nad aktualno$cia uzgodnien, decyzji i warunkow.

c) Prowadzenie zbioru archiwalnego dokumentacji techniczno-kosztorysowej przewidzianej
do realizacji.

d) Prowadzenie i nadzor nad realizacja inwestycji gminnych finansowanych w ramach srodkow
bedacych w dyspozycji referatu, w tym m.in.

a. opracowywanie zapytan ofertowych na wylonienie wykonawcy w przypadku inwestycji
do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych,

b. przygotowywanie materialtow do przeprowadzania postepowan w trybie zamoéwien
publicznych w celu wylonienia Wykonawcy,

c. przygotowywanie umow, anekséw i zatacznikéw do podpisywanych uméw z Wykonawcami,
d. wspotudziat przy opracowywaniu harmonogramow umownych i realizacyjnych inwestycji,

e. realizacja inwestycji zgodnie z umowami, dokumentacjq i projektami,

f. nadzor i koordynacja realizowanych inwestycji,

g. reprezentowanie inwestora na budowie poprzez sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem i pozwoleniem na budowe, przepisami prawa oraz zasadami wiedzy technicznej,

h. przygotowywanie i prowadzenie narad koordynacyjnych na terenie budowy,



i. nadzorowanie i monitorowanie jakosci oraz bezpieczenstwa wykonywania robét budowlanych
na budowie, w tym wykorzystanych materiatow, a w szczegdlnosci zapobieganie zastosowaniu
wyrobow budowlanych wadliwych,

j. nadzorowanie i monitorowanie uméw o podwykonawstwo i akceptowanie

podwykonawcéw,

k. kontrola postepu rob6t budowlanych w stosunku do zatozen inwestycji,

rozpoznawanie i raportowanie opdznien i zagrozen,

1. sprawdzanie i odbidr robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,

m. biezaca analiza ponoszonych kosztow i ich zgodnosci z zalozonym budzetem,

n. uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych, czeSciowych i koncowych,

e) Sprawowanie nadzoru nad robotami zwigzanymi z usuwaniem wad i usterek,

f) Udziat w przegladach i odbiorach pogwarancyjnych,

g) Prowadzenie rejestru przegladéow gwarancyjnych na wykonywanych inwestycjach, rejestrow
dokumentéw OT i PT oraz ksiegi inwentarzowej, rejestru umoéw i faktur na zadaniach
inwestycyjnych,

h) Dokonywanie zwrotow zabezpieczen umow z wykonawcami po zakonczeniu inwestycji
i przegladzie gwarancyjnym,

i) Uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie obiektéw, realizowanych w ramach inwestycji
gminnych,

j) Koordynowanie projektéw pod katem wymogéw wnioskéw o dofinansowanie inwestycji
ze srodkdw zewnetrznych,

k) Udziatl w rozliczaniu projektow z instytucjami dofinansowujacymi,

1) Sporzadzanie sprawozdan, bilansow i informacji z zakresu prowadzonych zadan
inwestycyjnych oraz sprawozdan zbiorczych,

m) Prowadzenie korespondencji urzedowej w zakresie powierzonych zadan i ich zalatwianie

zgodnie z kompetencjami referatu.

5) Warunki pracy na danym stanowisku:

a)

b)
0)

d)

e)

Stanowisko pracy usytuowane jest na (parterze/ 11 pietrze w budynku Urzedu Gminy Psary
(nie ma windy);

Pelny*/niepelry wymiar czasu pracy;

Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwo$c*/nie-ma-mozliweset zatrudnienia

na czas nieokreslonys;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych;
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia przekreezyt/nie przekroczyt 6%.



6) Wymagane dokumenty:
a) Curriculum Vitae — nie zawierajgce zdjecia, z podaniem tylko informacji okreslonych w art.
22 ' Kodeksu pracy (tj. imie i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce
zamieszkania — adres do korespondencji, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia), dane kontaktowe,
b) list motywacyjny;
c) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
e) kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
f) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
(Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego);
g) podpisane oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;
h) podpisane oswiadczenie o obowiagzku publikacji danych osobowych w Biuletynie Informacji
Publicznej;
i) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska lub
kopia aktualnego orzeczenia lekarskiego z dotychczasowego zaktadu pracy;
j) osoby, ktore zamierzajq skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
» osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy — kancelaria na parterze budynku,

» za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Psary, 42-512 Psary, ul. Malinowicka 4
(liczy sie data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 23 listopada 2018r. godz. 14.00.
Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko ds. REMONTOW - pelny etat.”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Psarach.

Dopuszcza sie/Nie—doeptszeza—sie* mozliwosci skladania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Kandydatow zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najp6zniej
w terminie 14. dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakornczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Psary, dnia 06.11.2018r.
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