Zatqceznik do Zarzqdzenia Nr 0050.60.2012
Burmistrza Tluszcza z dnia 9 maja 2012 r.

URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU
05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Specjalista ds. inwestycji

1. Wymiar czasu pracy : | etat

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

w

Rodzaj stosunku pracy: umowa o pracg

b

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:
* jest obywatelem polskim,
* posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
* nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
* cieszy sig nieposzlakowang opinia,
* posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym w zakresie: budownictwa lub pokrewnym,
* posiada ogdtem co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym 3 lata na stanowisku urzedniczym
w jednostkach samorzadu terytorialnego zwiazanym z realizacja inwestycji,
2) wymagania dodatkowe:
* umiej¢tnos¢ sprawnego postugiwania si¢ dokumentacja techniczna,
* znajomo$¢ przedmiarowania i kosztorysowania robot budowlanych oraz odbioréw
1 rozliczen robot,
* wiedza ogo6lna: znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,
* wiedza specjalistyczna: znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie prawa budowlanego
oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
* umiej¢tnos$¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,
* dobra znajomo$¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows oraz programoéw pakietu
MS Office, OpenOffice,
* dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielno$¢ i kreatywnos¢,
* odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie  caloksztaltu spraw zwigzanych z  planowaniem, przygotowywaniem,
realizacja 1 rozliczaniem inwestycji realizowanych przez Gming Thuszcz z wyjatkiem inwestycji
drogowych, w tym:
1) Opracowywanie analiz, ocen istniejacego stanu infrastruktury technicznej oraz prognoz
1 opinii dotyczacych dziatalno$ci inwestycyjnej pod katem rozwoju Gminy.
2) Przygotowywanie propozycji rozwigzan inwestycyjnych.
3) Prowadzenie czynnosci w zakresie wyltaniania w trybie bezprzetargowym wykonawcow
dokumentacji projektowych, wykonawcoOw robot, inspektoréw nadzoru inwestorskiego i




innych uczestnikdw procesu inwestycyjnego — zgodnie z obowigzujacymi przepisami z
zakresu zamowien publicznych i regulacjami wewngtrznymi obowiazujacymi w Urzedzie
Miejskim w Thuszczu.

4) Przygotowywanie projektow zlecen i umoéw w zakresie przygotowania i realizacji
inwestycji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;.

5) Prowadzenie spraw dotyczacych umoéw cywilno - prawnych zwiazanych z przygotowaniem
1 realizacja inwestycji.

6) Wykonywanie czynno$ci w ramach postgpowan przetargowych z zakresu realizacji
inwestycji, w tym:

* przygotowanie wnioskoOw wstgpnych,

» kompletowanie dokumentacji projektowych wraz z przedmiarami i kosztorysami,

* udziat w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w zakresie opisu
przedmiotu zamdwienia i istotnych postanowien umowy,

* udzielanie wyjasnien oferentom.

7) Udziat w komisjach powotanych w ramach postgpowan przetargowych.

8) Reprezentowanie Gminy jako inwestora w procesie inwestycyjnym, w szczegolnosci:

* nadzorowanie procesu wykonywania oraz uzgadniania zleconych dokumentacji 1
opracowan,

* wykonywanie czynno$ci i przygotowanie dokumentow wymaganych przed
rozpoczgciem robot,

* wykonywanie czynnosci i dokumentacji oraz koordynacja prac uczestnikow procesu
inwestycyjnego w trakcie realizacji robot,

* wykonywanie czynno$ci i1 przygotowanie dokumentéw wymaganych dla oddania
inwestycji do uzytku.

9) Przygotowanie i udziat w:

* odbiorach dokumentacji projektowych i opracowan,
» odbiorach robot,
* odbiorach pogwarancyjnych.

10) Rozliczanie finansowe inwestycji oraz prowadzenie sprawozdawczosci inwestycyjne;.

11) Sporzadzanie dokumentéw przyjecia 1 przekazania srodkow trwalych w ramach swoich
obowiazkow.

12) Wspotpraca z innymi wydzialami 1 komoérkami Urzedu Miejskiego w  zakresie
planowanych i realizowanych inwestycji 1 zadan.

13) Udziat w przygotowaniu budzetu Gminy w zakresie inwestycji 1 zadan nie drogowych.

14) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej z zakresu prowadzonych spraw.

15) Przygotowywanie 1 przedstawianie Radzie Miejskiej oraz jej komisjom informacji z
zakresu prowadzonych spraw — na polecenie bezposredniego przetozonego, Burmistrza lub
Zastgpcy Burmistrza.

16) Nadzor nad terminowoscia w zakresie prowadzonych spraw, w tym:

» przedktadanie bezposredniemu przelozonemu corocznej informacji na temat
terminéw gwarancyjnych uptywajacych w nastgpnym roku kalendarzowym,

» przedktadanie bezposredniemu przelozonemu corocznej informacji na temat
posiadanych  dokumentacji projektowych, pozwolen na budowe uzgodnien i
opracowan, ktérych wazno$¢ konczy si¢ w nastgpnym roku kalendarzowym.

17) Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan.

18) Prowadzenie niezbednych rejestrow z zakresu prowadzonych spraw.

19) Archiwizowanie dokumentacji.

20) Wspomaganie w czynnosciach innych pracownikow Wydziatu.

21) Zastgpowanie w czynno$ciach, w czasie nieobecnosci innych pracownikéw Wydziatu,
w szczegdlnosci pracownikow na stanowiskach ds. inwestycji.

22) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez bezposredniego przetozonego, a takze




przez Burmistrza i Zastgpce Burmistrza.
6. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisany odr¢cznie;

2) list motywacyjny — podpisany odrgcznie;

3) wypekiony kwestionariusz osobowy*;

4) kopia dowodu osobistego;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

6) kopie $swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia - w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

7) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie innych dodatkowych kwalifikacji;

8) podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:

a) posiada petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

b) korzysta z pelni praw publicznych;

c) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada obywatelstwo polskie;

e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, p0z.926 ze zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego

,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Gtownego Specjalisty ds. inwestycji” w terminie do dnia 31 maja 2012 r. godz. 16.00
w sekretariacie Urzgdu Miejskiego w Thuszezu pokdj nr 30 Iub poczta na adres: Urzad Miejski
w Thuszczu ul. Warszawska 10 (decyduje data wptywu).

Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Inne informacje:

* Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwoch etapach:

I etap — formalny (ocena dokumentoéw pod wzgledem kompletnosci 1 zgodnosci

z postawionymi wymaganiami);

II etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktora odbgdzie si¢ w dniu 05 czerwca 2012 r. Osoby

zakwalifikowane do drugiego etapu zostang poinformowane o dokladnej godzinie

rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

e Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w BIP oraz

na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego w Thuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz Jusinski — Sekretarz Gminy tel. (0-29) 757-33-34,
e-mail: sekretarz@tluszcz.pl.

Z up. Burmistrza
/-/ Waldemar Jan Banaszek
Zastepca Burmistrza

*Druki do pobrania na stronie www.bip.tluszcz.pl w zakladce Tablica ogtoszen lub w pok. Nr 41.



http://www.bip.tluszcz.pl/

