Zalgcznik do Zargdzenia Nr 0050.1.2014
Burmistrza Tluszcza z dnia 08 stycznia 2014 r.

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Specjalista/Gtowny Specjalistds. inwestycji

1. Wymiar czasu pracy :1 etat

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszcz ul. Warszawska 10

3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezédne:

Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktéra

« jest obywatelem polskim,

e posiada pelpzdolnagé do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiemds za unysine przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe,

» cieszy s¢ nieposzlakowanopinia,

* posiada wyksztalcenie vwgze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienbepisow
0 szkolnictwie wyszym,

* posiada ogotem co najmniej 5 latAatgpracy, w tym 2 lata w dziatach przygotowania i
realizacji inwestycji.

2) wymagania dodatkowe:

* wyksztaicenie wysze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie \Wwodiwa,
gospodarki przestrzennej lub architektury,

» doswiadczenie w zakresie pozyskiwanieodkOw zewgtrznych oraz rozliczanie tyc
srodkow,

* umiegtnos¢ sprawnego postugiwaniaesiokumentag techniczag,

* znajom@¢ przedmiarowania i kosztorysowania robét budowlényaraz odbiorow
i rozliczen robot,

* wiedza ogolna: znajondé przepisow prawa dotygezych funkcjonowania samaydu
terytorialnego oraz kodeksu pgsbwania administracyjnego,

» wiedza specjalistyczna: znajoigoprzepiséw prawa budowlanego i innych przepisow
zZwigzanych z prawem budowlanym oraz rozpdea wykonawczych do ustawy,

* umiektnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

» dobra znajom& obstugi komputera wrodowisku Windows ora programow pakietu
MS Office,

» dobra organizacja pracy wtasnej, samodzi@ndreatywnac,

» odpowiedzialné¢ i dokladna¢ w realizacji powierzonych zada

—

™




5. Zakres zadar wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie caloksztaltu spraw gzmanych =z planowaniem, przygotowywanie
realizacy i rozliczaniem inwestycji realizowanych przez Gmiftuszcz z wytkiem
inwestycji drogowych, w tym:

1) Opracowywanie analiz, ocen istrieggo stanu infrastruktury technicznej oraz progpoz
i opinii dotyczcych dziatalnéci inwestycyjnej pod &em rozwoju Gminy.

2) Przygotowywanie propozycji rozedan inwestycyjnych.

3) Prowadzenie czynioi w zakresie wytaniania w trybie bezprzetargowyrgkanawcow
dokumentacji projektowych, wykonawcow robot, insjpegw nadzoru inwestorskiego |i
innych uczestnikbw procesu inwestycyjnego — zgodniebowhzujagcymi przepisami z
zakresu zamowie publicznych i regulacjami wewtrznymi obowjzujacymi w Urzedzie
Miejskim w Ttuszczu.

4) Przygotowywanie projektéw zletei umow w zakresie przygotowania i realizagji
inwestycji oraz prowadzenie dokumentacji z tymgzane;.

5) Prowadzenie spraw dotygzych umdw cywilno - prawnych zwzanych z przygotowaniem
i realizacy inwestycji.

6) Wykonywanie czynn&i w ramach pogpowar przetargowych z zakresu realizagji
inwestycji, w tym:

* przygotowanie wnioskéw wgbnych,

» kompletowanie dokumentacji projektowych wraz z pra@arami i kosztorysami,

» udziat w przygotowaniu specyfikacji istotnych wakomw zamdwienia w zakresie opigu
przedmiotu zamowienia i istotnych postanawignowy,

* udzielanie wyjanien oferentom.

7) Udziat w komisjach powotanych w ramach ppstwar przetargowych.

8) Reprezentowanie Gminy jako inwestora w procesiesiycyjnym, w szczegolsoi:

e nadzorowanie procesu wykonywania oraz uzgadniaméomych dokumentaciji
opracowa,

e wykonywanie czynn&i i przygotowanie dokumentéw wymaganych prZed
rozpoczciem robot,

» wykonywanie czynngi i dokumentacji oraz koordynacja prac uczestnikgrecesu
inwestycyjnego w trakcie realizacji robot,

* wykonywanie czynnéci i przygotowanie dokumentéw wymaganych dla oddgni
inwestycji do uytku.

9) Przygotowanie i udziat w:

» odbiorach dokumentacji projektowych i opracawa
» odbiorach robat,
» odbiorach pogwarancyjnych.

10)Rozliczanie finansowe inwestycji oraz prowadzepi@asozdawczeci inwestycyjnej.

11)Sporadzanie dokumentéw praygia i przekazanigrodkow trwatych w ramach swoich
obowigzkow.

12)Wspotpraca z innymi wydziatami i komorkami ddu Miejskiego w zakresie planowanygh
i realizowanych inwestycji i zada

13)Udziat w przygotowaniu bugttu Gminy w zakresie inwestycji i zadaie drogowych.

14)Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiejakeesu prowadzonych spraw.

15)Przygotowywanie i przedstawianie Radzie Miejskiepz jej komisjom informacji 2z
zakresu prowadzonych spraw — na polecenie Bee@oniego przetoonego, Burmistrza lul
Zastpcy Burmistrza.

16)Nadzér nad terminowéaia w zakresie prowadzonych spraw, w tym:
» przedkiadanie bezgmedniemu przetonemu corocznej informacji na temat terminpw

gwarancyjnych uptywapych w nasipnym roku kalendarzowym,




« przedktadanie bezpmedniemu przetsonemu corocznej informacji ha temat posiadanych
dokumentacji projektowych, pozwdlena budow uzgodnié i opracowa, ktorych
waznos¢ konczy sk w nas¢pnym roku kalendarzowym.

17)Prowadzenie sprawozdawéeoz zakresu wykonywanych zada

18)Prowadzenie niezloinych rejestrow z zakresu prowadzonych spraw.

19)Pozyskiwanigrodkdow zewtrznych oraz rozliczanie tyctnodkéw.

20)Archiwizowanie dokumentacji.

21)Wspomaganie w czyndoiach innych pracownikdéw Wydziatu.

22)Zastpowanie w czynnéciach, w czaie nieobecnai innych pracownikow Wydziatu
w szczegolngci pracownikdw na stanowiskach ds. inwestyciji.

23)Wykonywanie innych czynrigi zleconych przez bezp@dniego przetzonego, a take
przez Burmistrza i Zagbcg Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisanycmiie;

2) list motywacyjny — podpisany oghznie;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy*

4) kopia dowodu osobistego;

5) kopie dokumentéw potwierdzgjych wymagane wyksztatcenie;

6) kopie swiadectw pracy dokumentgych wymagany sta pracy lub zéwiadczenie

0 zatrudnieniu zawiergge okres zatrudnienia - w przypadku pozostawanistagunku

pracy;

7) kopie dokumentow potwierdzgyych posiadanie innych dodatkowych kwalifikaciji;
8) podpisane ¢wiadczenie* ze kandydat:

a) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych;

b) korzysta z petni praw publicznych;

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiemds za umylne przesfpstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe;

d) posiada obywatelstwo polskie;

e) wyraza zgo@ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawanycifiercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 r. 0 ochronie danych
osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze.zm.

Osoba wybrana do zatrudnieniadhie zobowazana do przedstawienia oryginatu aktualnego
~Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Kmajego Rejestru Karnego.
7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalgy skitad& w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Specjalisty/Gtéwnego Specjalisty ds. inwestycji” tarminie do dnia24 stycznia 2014r godz.
14.00 w Biurze Obstugi Interesanta Wadu Miejskiego w Ttuszczu lub poezha adres: Urg
Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje depdywu).
Oferty, ktore wptyn do urzdu niekompletne lub po okdlenym terminie nie bda rozpatrywane.
8. Inne informacje:
Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy ogltasze
Urzedu Miejskiego w Thuszczu.
Dodatkowych informacji udziela Pani Malgorzata Maak — Specjalista ds. kadr oraz organizadgj
pozaradowych, tel. (29) 777-52-58, e-mail: m.matusiak@zke.pl

BURMISTRZ TLUSZCZA

/-l Pawet Marcin Bednarczyk

*Druki do pobrania na stronsww.bip.tluszcz.plw zaktadce Tablica ogtoszdéub w pok. Nr 41.




