Wojt Gminy Mochowo
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji

Podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Mochowie, Mochowo 20, 09-214 Mochowo
2. Stanowisko ds. inwestycji w Referacie Gospodarki Komunalnej

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbedne
1. obywatelstwo polskie,
2. peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,
5. wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku administracja,
6. stan zdrowia pozwalajacy do zatrudnienia na w/w stanowisku.

2. wymagania dodatkowe

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

znajomo$¢ obstugi internetu i poczty elektronicznej,

dobra organizacja pracy;

. umiejetnos¢ przekazywania 1 dokumentowania informacji w sposob jasny 1

precyzyjny;

5. umiejgtnos$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé, fatwos¢ w nawiazywaniu kontaktow,
zaangazowanie 1 kreatywnos$¢ w dziataniu,

6. znajomos¢ przepisdOw prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu
postgpowania administracyjnego 1 procedur postgpowania administracyjnego, prawa
zamoOwien publicznych, prawa budowlanego,

7. prawo jazdy kat. B.

A L=

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowanie inwestycji do realizacji:
dokumentacja techniczna, uzyskanie odpowiednich zgod i pozwolen.

2. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji, funduszy pomocowych 1 promocji gminy
w zakresie opracowywania projektow 1 przygotowania wnioskow o dofinansowanie ze
srodkoéw pozabudzetowych oraz rozliczania kosztow inwestycji.

3. Wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw zaméwien publicznych i udziat w komisjach
przetargowych.

4. Administrowanie procesu wykonywania inwestycji, a w szczegoInosci

- wspolpraca z projektantem w zakresie projektowanych i realizowanych inwestycji,

- wspolpraca z inspektorem nadzoru, kierownikiem budowy i wykonawca w zakresie
realizowanych inwestycji,

- nadzorowanie realizacji inwestycji w terenie,

- przygotowanie dokumentdw zwiazanych z przekazaniem inwestycji do uzytkowania.

5. Uczestniczenie w pracach komisji odbioru czgsciowego 1 koncowego inwestycji.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem usterek w okresie gwarancyjnym oraz
nadzorowanie ich wykonania.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z oSwietleniem drog 1 miejsc publicznych.



8. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydaniem decyzji o sSrodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia.

9. Prowadzenie dokumentacji w postgpowaniach wymagajacych udziatu spoleczenstwa 1
oceny oddziatywania na srodowisko.

10. Przekazywanie informacji wymagajacych zamieszczenia w publicznie dostgpnych
wykazach.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na umieszczenie urzadzen
infrastruktury technicznej w pasach drogowych oraz naliczanie stosownych optfat.

12. Opracowanie sprawozdan, analiz 1 informacji dot. prowadzonych spraw.

13. Realizowanie zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego w
zakresie merytorycznego dzialania we wspoOlpracy ze stanowiskiem pracy ds.
obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego

14. Wykonywanie zadan okreslonych w Zarzadzeniach Wéjta Gminy.

15. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Referatu lub Wojta
Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na caty etat. Praca w budynku Urzedu Gminy w
Mochowie oraz w terenie. Stanowisko pracy zwiazane jest z wykonywaniem pracy przy
komputerze, wykonywaniem wydrukow na drukarce, wykonywaniem kserokopii
dokumentow, wyjazdami w teren oraz rozmowami telefonicznymi.

Praca od poniedziatku do piatku w godzinach: poniedziatek, sroda, czwartek, piatek od 7.00
do 15.00, we wtorek od 8.00 do 16.00.

Praca na | pigtrze, wejscie po schodach, nie ma windy.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku bedzie zastegpowal pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. zamowien publicznych ( w razie jego nieobecnosci).

Bezposredni przetozony — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV,

2) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
( kwestionariusz do pobrania w Urzgdzie Gminy- pokdj nr 13 lub ze strony:
www.mochowo.bipgmina.pl ) zaktadka ,,Oferty pracy”

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie §wiadectw pracy ( dotyczy oséb posiadajacych staz pracy),

5) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata stwierdzajace brak przeciwwskazan
zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,

6) podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata, ze posiada zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz ze korzysta z pelni praw publicznych,

7) podpisane odrgcznie oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe*,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,




11) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.).

8. Terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane 1
zlozone osobiscie w sekretariacie Urzedu - pokéj nr 13 lub dorgczone listownie w terminie
do 9 lipca 2013r.do godz. 9.00 na adres Urzad Gminy w Mochowie, Mochowo 20,
09-214 Mochowo w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. inwestycji”.

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania
zostana zwrocone kandydatom po zakonczeniu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona na stronie www.mochowo.bipgmina.pl
w zaktadce ,,Oferty pracy” oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Mochowie.

Mochowo, dnia 2013.06.26

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana przedstawi¢ oryginat aktualnego
,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
Wojt Gminy
mgr inz. Jadwiga Przedpetska



