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Urzad Gminy i Miasta Dobczyce
Rynek 26, 32-410 Dobczyce
ogtasza naboér

na wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzednicze ds. inwestycji w Referacie Inwestycji
Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce

(nazwa stanowiska pracy)

Celem stanowiska jest merytoryczne przygotowanie, prowadzenie i realizacja spraw zwigzanych z
procesem inwestycyjnym zadan realizowanych przez Gmine i Miasto Dobczyce

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie Gminy i Miasta Dobczyce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniést powyzej 6%.

1. Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze techniczne o specjalnosci: budownictwo, inzynieria sSrodowiska,

e Co najmniej 2 - letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z powyzszym wyksztatceniem,

e znajomos¢ przepiséw ustaw: Prawa zaméwien publicznych, samorzadu gminnego, Kodeksu
cywilnego, znajomos¢ ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, ustawy z dnia 3
pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko,

* biegta analiza zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz map

zasadniczych na potrzeby okreslenia wykonalnosci planowanej inwestycji,

wiedza techniczna i doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

doswiadczenie w zakresie obstugi klientéw,

umiejetnos¢ doradzania, dzielenia sie wiedzg i wspoétdziatania z innymi,

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

rzetelnos$¢, terminowosé, doktadnosé, dyspozycyjnosé oraz dbatosé o witasny rozwdj

zawodowy,

e odpornos¢ na stres,
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e samodzielnos¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa,

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralnos$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania pozadane:
¢ dokumenty potwierdzajgce podnoszenie kwalifikacji zawodowych w tematyce zwigzanej z
zadaniami stanowiska pracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Ocenia potrzeby i gromadzi wnioski w zakresie dalszej rozbudowy obiektéw na terenie Gminy
i Miasta Dobczyce oraz przygotowuje na tej podstawie wstepne propozycje do przysztych budzetéw

Gminy i Miasta Dobczyce.

2. Realizuje inwestycje na warunkach okreslonych w umowie o roboty budowlane, wniosku i/lub
umowie o dofinansowanie zadania inwestycyjnego.

3. Przygotowuje, prowadzi, monitoruje oraz rozlicza zadania inwestycyjne zwigzane z budowa,
przebudowq, odbudowa i modernizacjg obiektéw na terenie Gminy i Miasta Dobczyce.

4, Egzekwowanie prawidtowosci i rzetelnosci realizacji uméw z wykonawcami, w tym gwarancji,
rekojmi i odbioréw technicznych oraz wykonywanie przegladéw technicznych przed uptywem
gwarancji.

5. Rozliczanie prowadzonych inwestycji.
6. Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji i pozwoleh na budowe.
7. Uzgadnia dokumentacje techniczne, kosztorysowe, uzytkowe dla zadah inwestycyjnych na

terenie Gminy Dobczyce.

8. Opracowuje harmonogramy zbiorcze i harmonogramy dla prowadzonych zadan
inwestycyjnych.

0. Wspétpracuje i nadzoruje prace inspektoréw nadzoru inwestorskiego.

10. Kontroluje przebieg procesu inwestycyjnego i przedstawia wnioski w sprawie eliminowania

niekorzystnych zjawisk w tym zakresie.

11. Whnioskuje o wprowadzenie koniecznych zmian do umowy z Wykonawca oraz zmian w
budzecie Gminy i Miasta Dobczyce.

12. Prawidtowe i systematyczne prowadzenie teczek merytorycznych obejmujgcych
dokumentacje realizowanych zadan, ze szczegélnym uwzglednieniem instrukcji kancelaryjnej.

13. Uczestniczy w pracach zespotu do spraw zaméwien publicznych poprzez przygotowywanie
merytoryczne dokumentéw niezbednych do udzielania zamdéwienia publicznego na przygotowanie i
realizacje procesu inwestycyjnego.

14, Uczestniczy w pracach zespotu do spraw monitoringu i koordynowania zadah inwestycyjnych
poprzez przygotowanie merytoryczne dokumentéw niezbednych dla przebiegu catego procesu
inwestycyjnego.

15. Uczestniczy w pracach zespotu do spraw monitoringu i koordynowania zadah inwestycyjnych
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poprzez przygotowanie merytoryczne dokumentéw niezbednych dla przebiegu catego procesu
inwestycyjnego finansowanego w oparciu o srodki zewnetrzne.

16. Wspotpracuje z koordynatorem projektu w zakresie realizacji zadanh inwestycyjnych obiektéw
na terenie Gminy i Miasta Dobczyce.

17. Opracowuje karty zadah inwestycyjnych obiektéw na terenie Gminy i Miasta Dobczyce.

18. Wspdtpracuje z komérkami Urzedu w zakresie realizacji zadah inwestycyjnych na terenie
Gminy i Miasta Dobczyce.

19. Opisuje faktury przektadane przez poszczegdélnych Wykonawcoéw a ktére dotycza
realizowanych zadah inwestycyjnych obiektdw na terenie Gminy i Miasta Dobczyce.

20. Przygotowuje dokumenty do odbioru i przekazania do uzytkowania zrealizowanych zadan
inwestycyjnych wraz z przygotowaniem dokumentu OT i PT.

21. Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje dotyczaca catego procesu inwestycyjnego zgodnie
z obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.

22. Sporzgdza dla potrzeb Burmistrza Gminy i Miasta, Rady Miejskiej okresowe informacje z
przebiegu procesu inwestycyjnego obiektéw na terenie Gminy i Miasta Dobczyce.

23. Opracowuje sprawozdania okresowe (pétroczne i roczne) z realizacji przebiegu procesu
inwestycyjnego.
24. Przygotowuje wraz z zespotem ds. zamdwienh publicznych projekty uméw na prace zlecone

przez Gmine dbajgc o nadrzedne dobro gminy jako Inwestora.

25. Przygotowuje projekty odpowiedzi w sprawie zatatwienia interwencji, interpelacji, skarg i
whnioskéw zgtaszanych do Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce w zakresie objetym zadaniami
Referatu Inwestycji.

26. Przygotowuje terminowo odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu.

27. Sledzi na biezaco aktualizacje przepiséw oraz wdraza wprowadzone zmiany dotyczace catego
procesu inwestycyjnego.

28. Przygotowuje projekty zarzadzen i uchwat w porozumieniu z Kierownikiem Referatu.

29. Na biezgco informuje Kierownika Referatu o stanie zaawansowania prowadzonych przez
siebie zadah.

30. Przygotowuje akta do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

31. Bezstronnie, sumiennie i starannie obstuguje klientéw zatatwiajgcych sprawy w referacie.

4. Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

e nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow,

e prawidtowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zatatwienia sprawy, wyczerpujgce
ustalenie stanu faktycznego,

e znajomos< i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepiséw,

e przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu spraw,

* przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
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e przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,

e uzupetnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych zadah na stanowisku pracy,

e przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

e postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca biurowa na petny etat,

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

¢ Urzad nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (dwupietrowy budynek
Urzedu nie posiada windy).

6. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny,

e zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia),

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),

ewentualne kserokopie zaswiadczenh o odbytych kursach i szkoleniach,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z petni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. inwestycji w Referacie Inwestycji Urzedu Gminy
i Miasta Dobczyce”:

- osobiscie w Biurze Obstugi Klienta - parter budynku Urzedu lub

- przestad poczty (decyduje data wptywu do Urzedu) do Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26,
32-410 Dobczyce,

w terminie do dnia 3 grudnia 2019 roku, do godz. 15:00.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.dobczyce.pl [2] - w zaktadce BIP) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce, Rynek 26.

Ogtaszajacy nabér zastrzega mozliwos$¢ nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku, zostang
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw zostang
zniszczone po zakonhczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016r. oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
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z2019r., poz. 1282)".

Oq’foszenie - Nabér na stanowisko urzednicze ds. inwestycji w Referacie Inwestycji Urzedu Gminy i
Miasta Dobczyce [3]

D Klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego sie o prace w Urzedzie Gminy i Miasta
Dobczyce [4]

Odnosniki

[1] http://www.dobczyce.eu/BIP/nabor-na-stanowisko-urzednicze-ds-inwestycji-w-referacie-inwestycji-
urzedu-gminy-i-miasta [2] http://www.dobczyce.pl/ [3]
http://www.dobczyce.eu/sites/default/files/bip_stanowiska/skan_ogloszenia.pdf [4] http://www.dobczy
ce.eu/sites/default/files/bip stanowiska/klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego_sie o
_prace w_urzedzie gminy i miasta dobczyce.doc
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