URZAD MIASTA KOBYLKA

ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referent/Podinspektor w Wydziale Inwestycji

i. Wymagania niezbedne:
« wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: budownictwo badZ pokrewne
e minimum 2- letni staz pracy
» niekaralnodé za umysinie przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe
« peina zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz kerzystania z petni praw publicznych
o praktyczna znajomosé pakietu MS Office, pracy w $rodowisku Windows i dobra znajomosc obstugi Internetu
« znajomoéé przeplséw prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa Prawo Budowlane, ustawa o Finansach Publicznych,
ustawa Prawo energetyczne, ustawa o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych
» umiejetnosé¢ obstugi urzadzer biurowych, umiejetnoéé pracy zespotowej, odpornosé na stres, umiejgtnosc
logicznege myslenia
e umigjetnodé wyszukiwania i sporzadzania informacji
2. Wymagania dodatkowe:
dodwiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji samorzadowe;j
samodzielnosé, obowigzkowosé, doktadnosé i terminowosé w wykonywaniu zadan
umiejetnosci organizacyjne
kreatywnosc, wyczucie estetyki
umiejetnos¢ interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystanie w praktyce
prawo jazdy kat. B
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
o Przygotowanie i prowadzenie proceséw inwestycyijnych
o Udziat w procedurach przetargowych
« Opisywanie i przekazywanie rachunkéw i faktur do zaplaty, rejestracia wydatkow finansowych na
poszczegdine zadania
«  Wspétpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego i autorskiego przy realizacji i rozliczaniu robét
inwestycyjnych
Prowadzenie rejestru projektéw budowlanych oraz zakoriczonych i odebranych zadan inwestycyjnych
Uczestnictwo w weryfikagji dokumentacji budowlanej oraz w odbiorach robét,
Udziat w opracowaniu projektdw plandw inwestycyjnych
Wystawianie dekumentdw OT po odbiorach robot
Przekazywanie wykonawcom robot niezbednej dokumentacii do realizacji zadan inwestycyjnych
Sporzadzanie projektéw analiz, informacji, sprawozdan z zakresu realizowanych inwestydji
Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza w zakresie realizowanych spraw

Archiwizacja dokumentacji
Wykonywanie innych zadan przydzielanych dodatkowo przez przefoZzonych w zakresie obowigzkow.
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4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

« miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobylka, ul. Wotominska 1, Wydzial Inwestycji

+ obowiazuje 8-mio godzinna dobowa i przecigtna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjgtym okresie rozliczeniowym (poniedzialki od godz. 8% do 17°°, 0od wt.
do czw. od godz. 8% do 16" piatki od 8% do 15%%),

« stopien odpowiedzialnoéci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na
danym stanowisku pracy

v U pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

« pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz
uczeszczanie na studia wy?sze i studia podyplomowe

5. Informuje, iz w miesigcu styczniu 2012 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych u Urzedzie Miasta
Kobytka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]j | spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych,

wyniost 3,13 %.



6. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

[ ]

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyploméw)

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (éwiadectwa pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu)

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyéline lub kopia
aktualnego “Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*

* osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego “Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego

podpisana klauzula o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)

podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 21 lutego 2012 r.
osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem: Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Referent/ Podinspektor w Wydziale Inwestycji.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w dziale Kadr Plac i Komunikacji Wewnetrznej- pok. Nr 19 Urzedu

Miasta Kobytka, tel. 22 786 01 01, e -mail: malgorzata.jarzebska@kobylka.pl Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.kobylka.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy ul. Wolominskiej 1.
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