Waojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Stegnie, ul. Gdanska 34 82-103 Stegna
na stanowisko podinspektora ds. inwestycji i infrastruktury
w referacie inwestycji i infrastruktury
7 dnia 8 lutego 2018 r.

1. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. inwestycji i infrastruktury w referacie inwestycji
1 infrastruktury
II. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztalcenie wyzsze
- trzy lata stazu pracy w administracji samorzadowej;
- znajomo$é techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejgtnosé obshugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, petna zdolnod¢ do ezynnosei prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;
- nieposzlakowana opinia;
- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych; '
- niekaralnodé za przestepstwo umyélne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
* - umiejetnogé sprawnej organizacji pracy, komunikatywnoéé, umiejetno$é pracy w zespole,
elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego czlowieka, wytrwalo$é.
- biegla umiejgtnosé obstugi komputera 1 znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel) oraz programow kosztorysowych,
- umigjetnosé obstugi elektronicznego obiegu dokumentow; '
- znajomo$¢:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- Kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy Prawo budowlane,
- ustawy Prawo zamdwien publicznych,
- Prawo jazdy kategorii B

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy: ‘
1. Prowadzenie przydzielonych zadan inwestycyjnych w zakresie przygotowania irozliczenia
finansowego, ‘

2. Nadzorowanie realizacji inwestycji oraz koordynacja dzialania wykonawcodw z nadzorem
inwestorskim, projektantem oraz innymi podmiotami uczestniczacymi w procesie
budowlanym,

3, Ustalanie i pozyskiwanie podstawowych zalozen i warunkdéw technicznych do
projektowania,

4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem i zawieraniem umoéw w zakresie
przydzielonych do prowadzenia zadan inwestycyjnych,

5. Opracowywanie  materiatow  niezbednych do  przygotowania  postgpowania
0o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty, dostawy 1 uslugi, 'zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami ustawy prawo zamdwiefi publicznych oraz udziat
w procedurze udzielania zamdwieni publicznych,

6. Organizacja i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci
ponizej progu 30 000 euro w stosunku do ktérych Referat Inwestycii i Infrastruktury jest
jednostka realizujgcea,



7. Analizowanie niezbednych dokumentow techniczno-rozliczeniowych 1i sprawdzanie ich
zgodnodci z warunkami podpisanych umow,

8. Wspéludziat w przygotowaniu wnioskow do instytucji i organizacji zewngtrznych
o dofinansowanie, kredytowanie inwestycji gminnych,

9. Obstuga projektow realizowanych w ramach zadan referatu wspotfinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych,

10. Opracowywanie kosztoryséw na roboty inwestycyjne oraz weryfikacja kosztorysow
przedktadanych przez wykonawcow robot.

11. Odbiory inwestycji gminnych wraz z weryfikacja obmiarow

12. Ocena potrzeb w zakresie zadan inwestycyjnych oraz ustalenie kierunkéw i sposobdw
realizacji. '

13. Dziatania zwiazane z budowa, modernizacja i remontem mienia gminnego.

14. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja

15. Kontrola wydatkow pod wzgledem merytorycznym legalnosdei 1 zgodnosci z ustawa
Prawo zamowien publicznych

16. Dokonywanie wstepnej oceny celowoscl operacii gospodarczych powodujacych
powstania zobowiazan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym
stanowisku pracy.

17. Pracownik zastepuje pracownika ds. inwestycji w czasie jego nieobecnosci.

18. Wykonywanie innych zadafn zleconych przez Wéjta Gminy, Zastgpcg Wojta

oraz Sekretarza Gminy oraz Kierownika referatu.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny. -

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub
w siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, I
p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,

" doéwiadezenie zawodowe (kopie §wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy lub
zaswiadezenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Oswiadczenie o posiadanej petnej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
7 pelni praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnic skazany za ptzestgpstwo umysine
dcigane 7 oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

6. Odwiadezenie o nickaralnosci za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe.

7. O$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowa¢ na danym stanowisku.

8. Klauzula informacyjna. _

9. O$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowyéh Wg poniZzszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych  zgodnie

z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gélne

rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UEL Nr 1 19, 5. 1 wcelach przeprowadzenia

rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. inwestycji i infrastruktury przez Urzad Gminy

w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.). :

Klauzula informacyjna RODO stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia.
Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgeznie.

V. Warunki zatrudnienia:
- w pelnym wymiarze czasu pracy;



- kandydat podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dtuzszy niz 6 miesigcy umowy o pracg, odbywa stuzbe przygotowawczg zakonczona zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym:;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy;

- praca w siedzibie Urzgdu zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami, ale
wymagajgca rowniez wyjazdow stuzbowych oraz wyjazdow w teren;

- przed zawarciem umowy o pracge kandydat bedzie zobowiazany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VI. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
I nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabér na podinspektora ds.
inwestycji i infrastruktury” w terminie do dnia 19 lutego 2019 r. do godz. 10.00 (decyduje
data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu,
a w przypadku, gdy zostaly nadane droga pocztowa, za datg ich ztozenia uwaza si¢ date wptywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34.

Zgloszenia dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktdrzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu, zostang powiadomieni
telefonicznie o dalszym postepowaniu konkursowym.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.



