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OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

inspektor ds. inwestycji drogowych w Referacie Inwestycji, Remontdw i Utrzymania

w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1.

2
3.
4,
5

o

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

Korzystanie z petni praw publicznych;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie wyzsze techniczne kierunek budownictwo specjalizacja drogi

Minimum 2 lata pracy zawecdowe] w tym w zakresie: wykonywania projektow branzy
drogowej oraz sprawowania funkcji inzyniera budowy

Znajomos¢ pakietu AutoCAD, Geoasystent, Mathcad MS Office, w szczegdlnosci aplikacji
Word, Excel, PowerPoint oraz umiejetnos¢ postugiwania sie technikami internetowymi;

10. Prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Posiadanie wiedzy z zakresu funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych,
zamowien publicznych, prowadzenia procesu inwestycyjnego w zakresie budownictwa
drogowego;

Znajomos¢  przepisow prawa w  zakresie ustaw: Kodeksu postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej;

Posiadanie nastepujacych umiejetnosci: obstuga komputera, praca w zespole,
komunikatywno$¢, zdoInoé¢ prowadzenia merytorycznej dyskusji, praca w terenie.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

o

Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej, miejsce pracy znajduje
sie w pokoju na pietrze urzedu;

Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych;

Czeste kontakty z firmami i wykonawcami inwestycji;

W petnym wymiarze czasu pracy w budynku Urzedu Miejskiego w Nowym Wisniczu jak i
w terenie;

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Czas pracy: 8 godzin dziennie.

4. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:



1)  Przygotowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw w zakresie drog gminnych oraz ich biezgca

kontrola.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami przy drogach powiatowych
wspotfinansowanych z budzetu gminy oraz ich biezaca kontrola.

3) Weryfikacja oraz kontrola przedtozonych dokumentacji projektowych i kosztoryséw

inwestycji i remontéw prowadzonych przez Referat Inwestycji, Remontéw i Utrzymania oraz
sporzadzanie kosztorysow inwestorskich w zakresie drég gminnych i powiatowych.

4) Sporzgdzanie obowigzkowej sprawozdawczosci w zakresach wynikajacych z zadan
prowadzonych przez Referat Inwestycji Remontéw i Utrzymania wynikajgcej z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego oraz z realizacji uchwatl zebrann wiejskich z poszczegélnych
sotectw w zakresie drég gminnych. Wspdtpraca z sottysami w tym zakresie.

5) Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczosci w zakresach wynikajgcych z zadan
prowadzonych przez Referat Inwestycji Remontdow i Utrzymania wynikajacej z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w zakresie drég powiatowych.

6) Opis faktur i rachunkéw potwierdzajacy dostawe i/lub ustuge na podstawie zawartych uméw
lub zamowien ogolnych zgodnie z zamdwieniami publicznymi i regulaminem wewnetrznym Urzedu
Miejskiego w Nowym Wisniczu, sprawdzenie ich pod wzgledem merytorycznym irachunkowym
zgodnie z zawartymi umowami i zaméwieniami.

7) Praca w komisjach przetargowych w przypadku wyznaczenia przez przetozonego na cztonka
komisji.
8) Uczestniczenie w wyznaczonych przez Kierownika Referatu Inwestycji Remontow

i Utrzymania odbiorach robot inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Referat Inwestycji
Remontow i Utrzymania w zakresie drog gminnych, powiatowych i wojewddzkich.

9) Przygotowanie przyjecia zakoniczonych inwestycji na s$rodki trwate. Praca w zespole
przyjmujacym zakonczone inwestycje na srodki trwate (w przypadku wyznaczenia przez przetozonego

na cztonka zespotu).
10) Kontrola i parafowanie przedfozonych dokumentacji projektowych w zakresie drog gminnych

pod wzgledem merytorycznej zgodnosci z umowa i zakresem rzeczowym.

11) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji powykonawczej do wniosku o uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie zakofczonych inwestycji drogowych.

12) Kontrolowanie w ramach nadzoru ogélnego robét budowlanych prowadzonych na drogach
gminnych, powiatowych i wojewddzkich wspotfinansowanych ze srodkéw gminnych.

13) Prowadzenie na swoim stanowisku teczek aktowych (spraw) zgodnie z niniejszym zakresem
obowigzkow — wg zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Urzedzie Miejskim.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys (curriculum vitae);

3) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
ustalonego Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (t.j. Dz.U.z 2017r., poz. 894);

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje;

5) Oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych;

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo S$cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;



7) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazann zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku referenta;

8) Kserokopie Swiadectwa pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe;

9) Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

10) Ewentuaine referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy;

11) Kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nowy
Wisniczu — Sekretariat — pok. Nr 2, lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora RI” w terminie do dnia 20 lutego
2018 r. do godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego w Nowym Wiséniczu)

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

informacja o wynikach wstepnej selekcji umieszczona bedzie wraz z informacjg o miejscu
i terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej na stronie internetowej
Biuletyn Informacji Publicznej (http://www.nowywisnicz.pl) oraz tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Nowym Wisniczu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznika zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Wisniczu, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb niepeinosprawnych, jest

nizszy niz 6 %.

UWAGA!

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. . Dz. U.
z 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (t].
Dz. U. z 2016r. poz. 902 z pdin. zm.)

Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie
uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.




