Ostroteka, 2025-04-08

ORK.2110.22.2025

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. Jézefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Prezydent Miasta Ostroteki
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. przygotowania, weryfikacji i uzgadniania dokumentacji projektowej
w Woydziale Inwestycji i Drogownictwa w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan.
Wymagania niezbedne:
1. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
2. Brak skazania za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
3. Wyksztatcenie: minimum $rednie, kierunek: budownictwo lub pokrewne techniczne,
4. Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 2 lata w branzy budowlane;.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc regulacji prawnych z zakresu:
a) Kodeksu postepowania administracyjnego,
b) ustawy o ochronie danych osobowych,
) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o samorzadzie powiatowym,
e) ustawy o pracownikach samorzgdowych,
f) ustawy prawo budowlane,
g) ustawy o finansach publicznych,
h) ustawy o zamoéwieniach publicznych,
i) ustawy o drogach publicznych,
j) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
k) przepiséw wykonawczych do ww. ustaw,
[) przepisdw prawa miejscowego.

2) wymagane cechy osobowe: sumiennos¢, kreatywnos¢, rzetelnosé, lojalnosé, zdolnos¢

organizacji pracy, komunikatywnos¢.

3) wymagane umiejetnosci: obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowa-
nia Microsoft Office (Word i Excel), umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzy-

stanie ich w praktyce, podejmowania decyzji, pracy w zespole.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie wnioskéw wraz z niezbedng dokumentacjg do wszczecia przez wy-
dziat merytoryczny postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na wybor wy-
konawcy dokumentacji projektowej, robdt budowlanych i ustug zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych,

przygotowywanie dokumentow do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamo-
wienia publicznego na realizacje zadan w zakresie zajmowanego stanowiska bez stoso-
wania ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

prowadzenie procedury wyboru wykonawcy dokumentacji projektowej i wykonawcy
robot budowlanych w zakresie nieobjetym obowigzkiem stosowania ustawy Prawo za-
mowien publicznych,

przygotowywanie projektéw umdw na opracowanie dokumentacji projektowej i reali-
zacje inwestycji,

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projektowe;j
i kosztorysowej w zakresie planowanych inwestycji miejskich oraz remontéw biezgcych
obiektéw stanowigcych wiasnosé miasta,

wspotpraca z wykonawcg dokumentacji projektowej i koordynacja przebiegu procesu
przygotowywania dokumentacji pod katem zgodnosci z umowag i wymogami formalno-
prawnymi,

uzgadnianie, opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej,

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

weryfikacja i ocena opracowanej dokumentacji projektowej i kosztorysowej pod wzgle-
dem kompletnosci, zgodnosci z umowg, warunkami technicznymi oraz dokonanymi
uzgodnieniami branzowymi,

10) protokolarny odbiér dokumentacji projektowej ( w tym kosztorysowej) od wykonawcy,

11) prowadzenie ewidencji dokumentacji projektowej,

12) prowadzenie rozliczen umoéw w zakresie rzeczowo-finansowym na etapie przygotowa-

nia i realizacji inwestycji,

13) przygotowywanie wnioskéw dotyczgcych nabycia praw do nieruchomosci pod inwe-

stycje miejskie,

14) sporzadzanie okresowych informacji opisowych oraz sprawozdan z przygotowania do-

kumentacji projektowej,

15) udziat w przygotowywaniu wnioskéw dotyczgcych pozyskiwania zewnetrznych s$rod-

kéw finansowych na realizacje inwestycji miejskich - opracowywanie czesci techniczno-
finansowej,



16) monitorowanie kosztow i wydatkdw pod wzgledem technicznym i zgodnosci realizacji
z zakresem rzeczowo-finansowym umow zawartych na realizacje inwestycji,

17) wspodtpraca z nadzorem inwestorskim podczas realizacji inwestycji,

18) zatatwianie spraw z zakresu interpelacji i wnioskdw radnych oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wnioski radnych, komisji rady miasta, mieszkaricéw i rad osiedli, z za-
kresu zajmowanego stanowiska,

19) sporzadzanie wnioskdéw o wydanie wymaganych Prawem budowlanym decyzji admi-
nistracyjnych,

20) przygotowanie i przekazywanie kompletu dokumentéw dotyczacych zakoriczonych in-
westycji liniowych do wtasciwego wydziatu Urzedu Miasta w celu naliczania optat ad-
iacenckich,

21) przygotowywanie wnioskdw dotyczgcych usuniecia drzew i krzewdw z terendéw nieru-
chomosci miejskich w ramach prowadzonych zadan z inwestycyjnych oraz egzekwowa-
nie zapisow umownych od wykonawcy robét odnosnie zagospodarowania drewna po-
zyskanego z wycinki w zwigzku z realizacjg zadan inwestycyjnych,

22) egzekwowanie zapiséw umownych od wykonawcy robét odnosnie zagospodarowania
materiatéw budowlanych pozyskanych w ramach realizowanych zadan inwestycyj-
nych,

23) sprawne i terminowe zatatwianie spraw,

24) przestrzeganie zapisoOw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie in-
formacji niejawnych,

25) wspotdziatanie z innymi wydziatami, referatami, biurami oraz stanowiskami samodziel-
nymi w zakresie realizacji zadan wykonywanych na zajmowanym stanowisku,

26) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego, w zakresie petnionych
obowigzkéw,

27) archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionych w zakresie zajmowanego stanowiska
i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

28) przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie rzeczowo- finansowym
nadzorowanych i planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych,

29) sporzadzanie rozliczen finansowych zadan zakoriczonych w ramach zajmowanego sta-
nowiska,

30) sprawozdawczosé.

3. Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko pracy usytuowane w budynku przy pl. gen. J6zefa Bema 1 w Ostrotece
( budynek nie jest wyposazony w winde),



2) duza samodzielnos,
3) czesty kontakt z interesantami,
4) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu marcu 2025r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1) CV, list motywacyjny.

2) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce wymagany staz pracy.

5) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg.
zatgczonego wzoru do ogtoszenia o naborze.

7) W przypadku ubiegania sie o zatrudnienie osoby posiadajgcej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

8) Wykaz zatgczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajgcej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktére prowadzony jest nabér.

6. Inne informacje:

1) Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta.

2) Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postepowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa
kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w niniejszym
ogtoszeniu.

3) Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w BIP zaktadka ,Praca”.

4) Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktdrej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy
sie egzaminem.



5) Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

6) Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotanie nie przystuguje.

7) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o sktadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogtoszenia do dnia 22.04.2025r. do godziny 12.00 w
Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrofece, znajdujacego sie

w Ostrofece, przy Pl. Gen. J6zefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu droga
pocztowq (decyduje data wptywu do urzedu).

PREZYDENT MIASTA

Pawet Niewiadomski



