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Urzgd Miasta i Gminy Murowana Goslina
plac Powstancédw Wielkopolskich 9; 62-095 Murowana Goslina

ogtasza nabdr na stanowisko

ZASTEPCA KIEROWNIKA REFERATU BUDOWLANO-INWESTYCYJINEGO
| ZARZADZANIA DROGAMI

1. Wymagania od kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie:
niezbedne: wyzsze — techniczne, budownictwo, inzynieria
Srodowiska, budowa drég i mostdw lub inny kierunek
bqdz specjalno$¢ umozliwiajgcy wykonywanie zadah na
stanowisku
dodatkowe: brak

Doswiadczenie zawodowe:
Niezbedne: 4 lata
dodatkowe: brak

Dodatkowe umiejetnosci:

e Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programdw w pakiecie Office
i Internetu,

¢ wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia

e wiedza z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

e Umiejetno$¢ opracowywania kosztoryséw,

e Umiejetnos$¢ czytania dokumentacii budowlane;j,

e Umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacii,

e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Niezbedna wiedza w zakresie przepiséw m.in:

Kodeks Postepowania Administracyjnego z dnia 14.06.1960r.;

Prawo budowlane z dnia 7 lipca 1994 r.;

Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury w sprawie przepisdw techniczno-budowlanych
dotyczgcych drog publicznych z dn. 24 czerwca 2022,

Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkdéw technicznych jakim powinny
odpowiadacd budynkiiich usytuowanie z dn. 12 kwietnia 2002r;

Rozporzqgdzenie Ministra Infrastruktury w  sprawie szczegdtowego zakresu i form
dokumentacji projektowej, specyfikacji techniczne]j wykonania i odbioru robdt oraz
programu funkcjonalno-uzytkowego z dnia 2 wrzesnia 2004 r.;

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

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w  sprawie ustalenia
geotechnicznych warunkéw posadowienia obiektdéw budowlanych z dn. 24 wrzeénia 1998
roku;

Ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami;

Ustawa z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacii.



Pozgdane cechy osobowosci:

e samodzielno$¢ i zdolnos¢ pracy bez nadzoru,

¢ zdolnosci organizacyjne i wspdtpracy zespotowe],

e Umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem, wytyczania celdw i weryfikaciji ich realizacii,
e odporno$¢ na stres oraz umiejetnose pracy pod presjq czasu,
e kreatywnos¢ i innowacyjnose,

e elastyczno$é w wykonywaniu zadan,

o wytrwato$¢ w realizacji celow,

e sprawnos¢ i terminowos¢ realizacji zadan,

¢ dyplomacja,

e Umiejetnos¢ pracy z klientem zewnetrznym.

Zakres zadan na stanowisku m.in.:

Nadzér nad planowaniem i readlizacjg budzetu referatu/biura, biezgca weryfikacja
wykonania dochoddw i wydatkdw, analiza i ocena efektywnosci. Przygotowanie projektu
budzetu wraz z prezentacjg. Akceptacja wnioskdw o zmiane budzetu oraz o zmiane WPF
sktadanych przez pracownikdw referatu/biura. Aktualizacja listy brakéw. Weryfikacja
projektdw umow przygotowanych przez podlegtych pracownikdw iich akceptacja.
Akceptacja sprawozdania z wykonania budzetu za rok pracownikéw referatu.
Przygotowanie sprawozdania z wykonania budzetu referatu wraz z prezentacjq.

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku, w
tym m. in.: oszacowanie planu dochoddw i wydatkdw, ustalenie zaangazowania
wydatkéw, biezgca weryfikacja wykonania budzetu, zgtaszanie brakdéw Srodkow
finansowych. Terminowe przygotowanie: wnioskdw o zmiane budzetu oraz zmiane WPF,
harmonogramdw dochoddw i wydatkdw, informacji o przebiegu wykonania budzetu za
rok.

Zastepowanie kierownika referatu podczas jego nieobecnosci.

Wykonywanie czynno$ci w zakresie procesu udzielania zamdwieh publicznych .
szacowanie wartosci zamdwienia zgodnie z ustawq Prawo Zamoéwien Publicznych;
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia ponizej 130 tys.
ztoty zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwienh publicznych w urzedzie oraz Procedurg
Elektronicznego Obiegu Umodw; przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia powyzej 130 tys. ztoty zgodnie z Regulaminem stosowania ustawy
Prawo Zamodwien Publicznych w urzedzie.

Przygotowanie i realizacja umdw cywilnoprawnych z zakresu powierzonych spraw.
Opracowanie projektéw aktéw prawnych (uchwat, zarzgdzen) w zakresie prowadzonych
spraw.

Opracowywanie i opiniowanie dokumentaciji potrzebne] do zamdwienia i odbioru prac
projektowych i robdt budowlanych w zakresie inwestycji, remontéw i eksploatacii.
Sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych z inwestycjami i remontami
budynkdw i budowli na terenie gminy.

Sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych z wykorzystaniem drég w sposdb
szczegdlny i zajeciem pasa drogowego.

Wspotpraca z urzedami i innymi podmiotami, w tym z jednostkami administraciji panstwowej,
Urzedem Marszatkowskim, Starostwem Powiatowym, samorzgdami gminnymi, zwigzkami
komunalnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji.

Wykonywanie zadan przypisanych w planie pracy referatu, wspdtpraca przy powstawaniu
dokumentdw dotyczgcych strategii rozwoju gminy Murowana Goslina, w tym raportu z jej
realizaciji.

Wdrazanie projektéw wyznaczonych w programach jako kluczowe, dla podniesienia jakosci
zycia mieszkancédw oraz procesdw rewitalizacyjnych, zlokalizowanych w obszarze
rewitalizacji oraz powigzanych.

Opracowanie koncepcii, projektu technicznego, uzyskanie pozwolen.

Opracowanie opisdw technicznych do wnioskéw o zewnetrzne finansowanie.

Opracowanie harmonogramdw rzeczowo-finansowych inwestycji.



Przygotowanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan, w tym sprawozdan GUS.

- Redlizacja inwestycji, w tym dofinansowywanych zewnetrznie oraz w frybie zastepstwa
inwestycyjnego.

- Opracowywanie i realizacja programdéw gminnych, w tym zwtaszcza dot. rewitalizacii.

- Przygotowanie opiséw technicznych do sprawozdan z realizacji, wnioskdw o ptatnosc itp.

- Przygotowanie biezqcej informaciji o realizacji projektu ,,w terenie”.

- Przekazywanie $srodkdw trwatych do uzytkowania.

- Sporzagdzanie informacji o stanie mienia w zakresie prowadzonych spraw.

- Uczestnictwo w kontrolach

- Uczestnictwo w konsultacjach spotecznych i spotkaniach z mieszkancami.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

4.1 Wymiar czasu pracy- 1 etat

4.2 Praca*:

X | w pomieszczeniu biurowym (parter, piefro, winda)

X | wzespole

X | przy sztucznym oéwietleniu

magajgca*:

wymuszonej pozycji ciata

szczegdlnej koncentraciji

obstugi komputera i programdéw komputerowych
obstugi urzgdzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)
wyjazddw w delegacje

dobrej ostroéci wzroku

czestego kontaktu z ludZzmi

przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu
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5. Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajgcych:

1. Dokumenty niezbedne:

a. oryginat kwestionariusza osobowego kandydata do pracy w urzedzie — dostepny
w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie internetowej www.murowana-goslina.pl

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

c. zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej
www.murowana-goslina.pl

d. o$wiadczenie kandydata do pracy w j.s.t. m.in. o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz niekaralnosci za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo —
dostepny w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie internetowe] www.murowana-
goslina.pl

e. zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzgdu terytorialnego lub
odbytqg stuzbe przygotowawczg,

f. dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcdw,

g. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych.



2. Ponadto kandydat moze ztozy¢ dokumenty dodatkowe:
a. list motywacyijny,
b. zyciorys (CV).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie przyjmowane sq w
formie pisemnej, sktadane sg osobiscie Ilub przestane pocztg, w terminie okre$lonym
w ogtoszeniu. Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 25.03.2024 roku (decyduje data wptywu
aplikacji do kancelarii urzedu) pod adresem:
Urzgd Miasta i Gminy,
plac Powstancéw Wielkopolskich 9
62-095 Murowana Goslina,
Kancelaria, pok. nr 3

7. Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwadlifikacyjne] kandydatéw spetniajgcych wymagania
formalne zawiadomimy za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

BURMISTRZ

Justyna Radomska



