Wéjt Gminy Etk
ogtasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektor ds. inwestycji
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

oA W e

przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

preferowane kierunki studiow: budownictwo.
minimum 1 rok stazu pracy w administracji publicznej przy wykonywaniu inwestycji
publicznych,
3. wiedza w zakresie przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawa o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
- ustawy Kodeks cywilny,
- ustawy o drogach publicznych,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy prawo budowlane.
4. dobra znajomosc obstugi komputera, w szczegélnosci programéw biurowych.
5. wysoka kultura osobista, odporno$é na stres.
6. sumiennosc, rzetelnosé¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosc.
7. prawo jazdy kat. B.

lll. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
sig wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezpoéredni kontakt z interesantami.




Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
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nadzér nad prawidlowym wykonaniem umow inwestycyjnych realizowanych przez gmine,
merytorycznie zwigzanych z zakresem obowigzkdw i przekazanych do wykonania przez Naczelnika
Wydziatu zadan inwestycyjnych,

wykonywanie innych zadan okreslonych przez Naczelnika Wydziatu dotyczacych czynnosci na
zajmowanym stanowisku pracy, zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych,
przygotowywanie informacji do projektu budzetu gminy,

przygotowywanie dokumentacji technicznych oraz nadzér nad realizacja gminnych inwestycji
budowlanych przekazanych do wykonania przez Naczelnika Wydziatu,

przygotowywanie projektéw umow zadan inwestycyjnych w zakresie przekazanych do wykonania
przez Naczelnika Wydziatu,

udziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych ze s$rodkow
pozabudzetowych w zakresie merytorycznego opisu przedmiotu dofinansowania,

merytoryczne przygotowanie materiatdbw niezbednych do opracowania specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie kompletowania oraz weryfikowania materiatow Zrédtowych
stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okredlonych w ustawie Prawo Zamdwien
Publicznych dla planowanych zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw,

przygotowanie niezbednej dokumentacji w celu zgtaszania rozpoczecia i zakonczenia zadan
inwestycyjnych i remontowych witasciwym organom administracyjnym,

nadzér nad prawidtowym wykonaniem umow realizowanych przez gmine Etk, w zakresie
rzeczowym i finansowym wynikajgcym z zakresu obowigzkow oraz sporzadzanie rozliczen
rzeczowo-finansowych wykonywanych inwestycji,

przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej niezbednej do odbioru inwestycji,

wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego oraz czynny nadzor merytoryczny
nad realizacjg zadan inwestycyjnych wynikajgcych z zakresu obowigzkow,

zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur dotyczacych wykonanych umodw i zlecen
wynikajacych z zakresu obowigzkow,

wykonywanie przeglagdéw gwarancyjnych, rozliczen i zabezpieczen nalezytego wykonania
przedmiotu umowy,

przekazywanie wykonanych zadan inwestycyjnych protokdétem ,Odbioru Technicznego” do
wydziatu finansowego,

udzielanie pomocy radzie, wtasciwym komisjom rady i jednostkom gminy w wykonywaniu ich
zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, skargi, wnioski softyséw i mieszkancow
gminy oraz wnioski o udostgpnienie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku,

przygotowywanie materiatow na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Etk,

przygotowywanie materiatow i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Naczelnika
Wydziatu i Wojta w przedmiocie wynikajacym z zakresu obowigzkow,

przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu wykonywanych czynnoéci.

prowadzenie teczek rzeczowych wynikajgcych z zakresu obowigzkéw zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu
dokumentdw,

wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Sekretarza Gminy, Naczelnika
Wydziatu oraz Wéjta Gminy Etk.



V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztafcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez

kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

A o

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

VI. POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na witasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karne;j
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A lub doreczone listownie
w terminie do dnia 23 stycznia 2017 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY PODINSPEKTOR DS. INWESTYQJI”.

Aplikacje, ktére wplyng po wyiej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 45.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki
28A.
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Wojt Grinly Etk

Etk, 10 stycznia 2017 roku
mgr Tomasz Osewski
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