Ostroteka, 2021-05-20

ORK.2110.16.2021

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowiska urz¢dnicze
inspektora ds. inwestycji wspolnych
w Wydziale Inwestycji Miejskich.

1. OKreSlenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

»

przestepstwa skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze, kierunki: budownictwo, ekonomia, zarzgdzanie, administracja.
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy — 3 lata, w tym co najmniej jeden rok w branzy
budowlane;j.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) kodeksu postgpowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,

d) ustawy o pracownikach samorzgdowych,

e) ustawy o finansach publicznych,

f) ustawy Prawo budowlane,

g) ustawy o dostegpie do informacji publicznej,
h) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

1) przepisOw prawa miejscowego.

2) Wymagane cechy osobowe:
sumiennos¢, bezstronno$¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnos$¢.

3) Wymagane umiejetnoSci:
obstuga komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office (Word,
Excel), stosowania odpowiednich przepisow.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) przygotowywanie niezbednych dokumentow do przeprowadzenia postgpowania na
wybdér wykonawcy dokumentacji projektowej zgodnie z ustawg Prawo zamdwien
publicznych,

2) nadz6r inwestorski nad przygotowaniem dokumentacji projektowej i kosztorysowej
w zakresie inwestycji wspdlnych,

3) wspolpraca z wykonawcag dokumentacji projektowej i koordynacja przebiegu procesu
przygotowywania dokumentacji pod katem zgodnos$ci z umowa i wymogami formalno —
prawnymi,

4) uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

5) organizowanie narad technicznych w sprawie opiniowania dokumentacji projektowej,
w okresie jej opracowania, z udziatem wykonawcy dokumentacji,

6) weryfikacja i ocena opracowanej dokumentacji projektowej i kosztorysowej pod
wzgledem kompletnosci, zgodno$ci z umowg, warunkami technicznymi oraz
dokonanymi uzgodnieniami branzowymi,



7) protokolarny odbiér dokumentacji projektowej i kosztorysowej od wykonawcy,

8) prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowej i kosztorysowej, a takze finansowej inwestycji
wspdlnych na etapie przygotowania dokumentacji i jej realizacji,

9) prowadzenie rozliczen uméw w zakresie rzeczowo - finansowym na etapie
przygotowania i realizacji inwestycji,

10) przygotowanie projektow umoéw na projektowanie i realizacj¢ inwestycji, w zakresie
zajmowanego stanowiska,

11) przygotowywanie niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia postgpowania na
wybor wykonawcy robdét (ustug) zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych
w zakresie zajmowanego stanowiska,

12) prowadzenie procedury wyboru wykonawcy robdt (ustlug) bez stosowania ustawy
Prawo zamoéwien publicznych w zakresie zajmowanego stanowiska,

13) przygotowanie wnioskow dotyczacych nabycia praw do nieruchomosci pod inwestycje
wspOlne,

14) sporzadzanie okresowych informacji opisowych oraz sprawozdan z przygotowania
dokumentacji projektowej 1 realizacji inwestycji wspolnych,

15) udzial w przygotowaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania zewnetrznych S$rodkéw
finansowych na realizacj¢ inwestycji miejskich — opracowywanie czgsci techniczno —
finansowe;,

16) monitorowanie kosztow 1 wydatkow pod wzgledem technicznym 1 zgodnosci realizacji
z zakresem rzeczowo — finansowym uméw zawartych na realizacj¢ inwestycji,

17) wspétpraca z nadzorem inwestorskim podczas realizacji inwestycji miejskich,

18) wspotpraca ze spoltecznymi komitetami i innymi podmiotami na etapie przygotowania i
realizacji inwestycji,

19) udziat w odbiorach cze$ciowych 1 koncowych realizowanych inwestycji wspolnych,

20) sporzadzanie okresowych informacji dotyczacych biezacego dziatania wydziatu i
przekazywanie ich do wydziatéw merytorycznych oraz do biuletynu informacji
publicznej,

21) zatatwianie spraw z zakresu interpelacji i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski radnych, komisji rady miasta, mieszkancow i1 rad osiedli, z
zakresu zajmowanego stanowiska,

22)sporzadzanie wnioskOw o wydanie wymaganych prawem budowlanym decyzji
administracyjnych,

23) wnioskowanie do Wydziatu Finanséw, Budzetu, Podatkéw i1 Optat o zwolnienie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zadan inwestycyjnych nadzorowanych w
ramach zajmowanego stanowiska,

24) przygotowywanie i przekazywanie kompletu dokumentéw dotyczacych zakonczonych
inwestycji liniowych do Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami w celu naliczania
optat adiacenckich,

25) przygotowywanie wnioskow dotyczacych usuniecia drzew 1 krzewow z terenow
nieruchomosci miejskich w ramach zadan inwestycyjnych oraz egzekwowanie zapisow
umownych od wykonawcy robdt odnosnie zagospodarowania drewna pozyskanego z
wycinki w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych,

26) egzekwowanie zapisOw umownych od wykonawcy robot odno$nie zagospodarowania
materiatdw budowlanych pozyskanych w ramach realizowanych zadan inwestycyjnych,

27) wykonywanie innych czynnoS$ci zleconych przez przelozonego w zakresie petnionych
obowiazkow,

28) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

29) sprawozdawczosc.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. Jézefa Bema 1 w Ostrotece
( budynek nie wyposazony w windg),
2) bezpieczne warunki pracy,
3) duza samodzielnos¢,
4) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,



5) wymiar czasu pracy — caty etat.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2021r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy
oraz roczne doswiadczenie zawodowe w branzy budowlanej. W przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy
oraz roczne doswiadczenie zawodowe w branzy budowlanej.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zalagczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu

niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy

kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).

Wykaz zalaczonych dokumentow.

9. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajagcej ofert¢ jak imie¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.

*

6. Inne informacje:
1. Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisj¢ rekrutacyjng powotang przez Prezydenta

Miasta.

2. Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nast¢pnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

3.Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzagdowych, podejmujaca prac¢ na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora
konczy si¢ egzaminem.

4. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

5. Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

6. Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sa proszone o skladanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 7 czerwca 2021r. do godziny 12.00
w  Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrolece, znajdujacego sie
w Ostrotece, przy Pl. Gen. J6zefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa
(decyduje data wptywu do urzegdu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik
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