Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina

Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancéw Wielkopolskich 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

INSPEKTOR DS. INWESTYCJI KUBATUROWYCH

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze techniczne, budownictwo lub inny
kierunek badz specjalno$¢ umozliwiajacy
wykonywanie zadan na stanowisku
dodatkowe: brak

Doswiadczenie zawodowe:
niezbedne: 3 lata
dodatkowe: doswiadczenie w administracji samorzadowej lub
rzagdowej

Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programoéw w pakiecie Office
i Internetu,

e Wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

e umiejetnosci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

e umiejetnos¢ planowania organizowania witasnej pracy,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do ustawowych terminéw,

e umiejetnos¢ opracowywania kosztoryséw,

e umiejetnos¢ czytania dokumentacji budowlanej,

e umiejetnos¢ koordynowania pracy zespotu specjalistéw,

e umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji,

e umiejetnosé sledzenia zmian w przepisach,

e umiejetnos¢ redagowania pism,

e umiejetnosé pracy pod presjq czasu,

e umiejetnos¢ organizowania zespotow.



Niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r.;

Ustawa o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych z dnia 18 stycznia 2011 r;

Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r.;

Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14.06.1960 r.;

Ustawa o dostepie do informacji publicznej z 6 wrzesnia 2001 r.;

Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974r.;

Prawo budowlane z dnia 7 lipca 1994 r.;

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkéw technicznych
jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie z dn. 12 kwietnia 2002
roku;

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie szczegodtowego zakresu
i form dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot oraz programu funkcjonalno - uzytkowego z dnia 2 wrzesnia 2004 r.
Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym z dnia 27 marca
2003 roku;

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie okreslania metod i podstaw
sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztéow prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno - uzytkowym z dnia 18 maja 2004 roku;

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych;
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie informacji dotyczacej
bezpieczehstwa i ochrony zdrowia oraz planu i ochrony zdrowia z dn. 23
czerwca 2003 roku;

Ustawa o ochronie przeciwpozarowej z dn. 24 sierpnia 1991 roku;

Ustawa Prawo Ochrony Srodowiska z dn. 27 kwietnia 2001 r.;

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie
ustalenia geotechnicznych warunkéw posadowienia obiektow budowlanych
z dn. 24 wrzesnia 1998 roku;

Ustawy: Prawo Wodne, Prawo Energetyczne, Prawo Geodezyjne;

Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 r.;

Inne akty prawne potrzebne do realizacji powierzonych pracownikowi zadan.

Pozadane cechy osobowosci:

e samodzielnos$¢ i komunikatywnosg,

¢ zdolnosci organizacyjne i wspotpracy zespotowej,
e zdolnos¢ planowania,

e wysoka kultura osobista,

e wiarygodnosc¢,

e odpornosc¢ na stres,

e kreatywnos¢ i innowacyjnosé,

e elastycznosé w wykonywaniu zadan,

e samodzielnos$¢ i zdolnos¢ pracy bez nadzoru,
e wytrwatos$¢ w realizacji celéw,

e dyplomacja.



2.

3.

9.

Zakres zadan na stanowisku:

. Opracowywanie i opiniowanie dokumentacji potrzebnej do zamoéwienia i odbioru

prac projektowych i robot budowlanych w zakresie inwestycji, remontéw
i eksploatacii.

. Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na

stanowisku.

. Sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych 2z inwestycjami,

remontami i eksploatacjg budynkow i budowli na terenie gminy.

. Wykonywanie czynnosci w zakresie procesu udzielania zaméwien publicznych

tj. przygotowania opisu przedmiotu zamdwienia, umowy przetargowej, wniosku
0 wszczecie procedury przetargowej, odpowiedzi na pytania wykonawcéw
w zakresie dotyczacym opisu przedmiotu zamodwienia zawartego w SIWZ,
udziatlu w pracach komisji przetargowej, przygotowanie odpowiedzi na
odwotanie do KIO w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia zawartego w SIWZ.

. Przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych,

remontowych i eksploatacyjnych.

. Wspdtpraca z urzedami i innymi podmiotami, w tym z jednostkami administracji

panstwowej, Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, samorzgdami
gminnymi, zwigzkami komunalnymi w =zakresie planowania i realizacji
inwestycji.

. Przygotowywanie informacji z zakresu wykonywanych zadan oraz

przekazywanie ich do publikacji, w tym na stronie internetowej gminy oraz
w Biuletynie Samorzadowym.

. Wykonywanie zadan przypisanych w planie pracy referatu, wspdipraca przy

powstawaniu dokumentéw dotyczacych strategii rozwoju gminy Murowana
Goslina, w tym raportu z jej realizacji.
Opracowanie koncepql projektu technicznego, uzyskanie pozwolen.

10.0pracowanie opisdw technicznych do wnioskdw o zewnetrzne finansowanie.
11.0pracowanie harmonogramoéw rzeczowo-finansowych inwestycji.
12.Przygotowanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

13.Realizacja inwestycji.

14.Przygotowanie opisdw technicznych do sprawozdan, wnioskow o ptatnosc itp.
15.Przygotowanie biezgcej informacji o realizacji projektu , w terenie”.
16.Uczestnictwo w kontrolach.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosi - mniej niz 6%.

Zapraszamy kandydatow z orzeczong niepelnosprawnoscia



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
3.1 Wymiar czasu pracy - 1 etat

3.2 Praca*:

w pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, winda)

w zespole

przy sztucznym oswietleniu

E><><><

ymagajaca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegolnej koncentracji

obstugi komputera i programéw komputerowych

obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

wyjazdéw w delegacje

dobrej ostrosci wzroku

czestego kontaktu z ludzmi

XXX (XXX [X|X

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatow zapraszamy do skitadania aplikacji zawierajacych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie - dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.murowana-goslina.pl

b. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

c. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru,

d. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e. zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub odbyta stuzbe przygotowawcza,

f. dokument potwierdzajacy znajomosc¢ jezyka polskiego - dotyczy
obcokrajowcéw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy
kandydata niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych,
(Dz. U. z 2008 r. Nr 233, poz. 1458 ze zm.).

2. Dokumenty dodatkowe:

a. list motywacyjny,

b. zyciorys (CV).



6.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne skfadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
przyjmowane sg w formie pisemnej, skfadane sg osobiscie lub przestane poczta,
w terminie okreslonym w ogtoszeniu.

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 31 maja 2017 roku (decyduje data
wptywu aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:

Urzad Miasta i Gminy,

plac Powstancow Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

Sposob powiadamiania kandydatow o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych

wymagania formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie.



