Gniewkowo, 03.12.2024 r.

Ogtoszenie — praca na zastepstwo

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1135), w zwigzku z nieobecnoscig pracownika ds. projektéw inwestycyjnych w Urzedzie Miejskim w
Gniewkowie zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone s o skladanie swoich
aplikacji do Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo, w terminie do 20
grudnia 2024 r. do godz. 14.00.

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:

. Wymagania kwalifikacyjne

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

2,

Niezbedne

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie minimum $rednie,

prawo jazdy kat. B,

znajomosc¢ zasad obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

umiejetno$¢ czytania dokumentacji techniczne;,
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji oraz przepiséw prawa przydatnego na tym

stanowisku pracy w szczegolnosci z zakresu ustaw i rozporzagdzen: prawo budowlane, zamoéwien
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych oraz ustaw szczegdlnych i rozporzadzen wykonawczych do ustaw wynikajgcych z zakresu
zadan stanowiska pracy.

Dodatkowe:

a) obstuga programu do kosztorysowania Norma,

b) mile widziane umiejetnosci sporzgdzania kosztoryséw inwestorskich,

c) mile widziane umiejetnosci sporzadzania programéw funkcjonalno — uzytkowych,
d) znajomos¢ funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e) umiejetno$¢ bezkonfliktowego dziatania,

f) umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

g) umiejetnos¢ pracy w zespole,

lil. Szczegotowy zakres zadann wykonywanych na stanowisku pracy.

1.

2.

3.

Przygotowywanie sprawozdan, wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw prawnych, z realizacji inwestycji i
remontow.

Przeprowadzanie biezgcych i okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw komunalnych z
wylaczeniem obiektéw mieszkalnych.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji oraz planowanie okresowych przegladéw placéw zabaw na terenie
Gminy.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych dotyczacych inwestycji gminnych i analizy mozliwosci ich
finansowania.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do przeprowadzenia procedury przetargowej oraz zapytan
ofertowych dotyczacych inwestycji gminnych.

Wspétpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zamoéwien publicznych w zakresie opracowywania
projektéw umoéw dot. Rob6t budowlanych.

Koordynowanie prac zwigzanych z inwestycjami wtasnymi Gminy.

Nadzér techniczny nad inwestycjami budowlanymi, remontowymi i przebudowami realizowanymi przez
Gmine.

Uczestniczenie w odbiorach robé6t budowlanych, ktérych inwestorem jest Gmina Gniewkowo.
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10. Przechowywanie dokumentacji budowy oraz wypetnianie obowigzkéw inwestora — uczestnika procesu
budowlanego zgodnie z ustawg Prawo budowlane — przy prowadzeniu robét budowlanych na zlecenie
Gminy.

11. Prowadzenie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw.

12. Opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami.

13. Realizacja innych zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami.

14. Zatatwiania innych nieokreslonych zakresem czynno$ci spraw zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

lll. Informacja o warunkach pracy

1. forma zatrudnienia- umowa na zastepstwo, na peten etat w godzinach pracy Urzedu,

2. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3. stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze Urzedu Miejskiego przy ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo,
budynek posiada podjazd dla os6b z niepetnosprawnoscig, nie posiada natomiast windy do
przemieszczania sie miedzy kondygnacjami;

4. praca wymagajgca poruszania sie na terenie budynku, poza budynkiem w granicach administracyjnych
gminy Gniewkowo oraz realizacji polecen przetozonych do wyjazdu stuzbowego;

5. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

6. kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientem,

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

list motywacyijny;

zyciorys — curriculum vitae;

kserokopie dyploméw lub $wiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kserokopie $wiadectw pracy;

zaSwiadczenie o zatrudnieniu (osoby pracujgce)

oswiadczenia*:

a) klauzula informacyjna, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych,

b) o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$ine przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu
petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.

7. informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.
8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisko.

oo s wn

V. Dokumenty dodatkowe - kserokopie:
1. referencji;
2. zasSwiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
3. innych dokumentéw potwierdzajgcych przydatnosé do pracy na danym stanowisku.
4. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa dnia 20.12.2024 r. do godziny 14.00.

Uwagi:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie ( pokéj nr 1) lub przesta¢ drogg pocztows (liczy sie data wptywu do Urzedu), w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: Ogtoszenie — umowa na zastepstwo na stanowisko ds. projektéw inwestycyjnych w Urzedzie Miejskim
w Gniewkowie na adres: Urzad Miejski, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

Dodatkowe informacje:

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie i
miejscu kolejnego etapu.

Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, zostang o tym fakcie powiadomione telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 52 3543020 lub w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie przy ul.
17 Stycznia 11 (pokdj kadr nr 18, | — sze pietro).

BURMISTRZ

Tlona Wodrlia [Kuraszkiewicz

*Kwestionariusz osobowy oraz wzdr oswiadczern mozna pobraé osobiscie w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w
Gniewkowie przy ul. 17 Stycznia 11 lub ze strony internetowej www.bip.gniewkowo.com.pl w zaktadce praca.
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