Wéjt Gmin

ul. G

82-110 Sztutowo

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. INWESTYCJI | DROGOWNICTWA W URZEDZIE GMINY SZTUTOWO
UL. GDANSKA 55

Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze do
spraw inwestycji i drogownictwa w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa
w Urzedzie Gminy w Sztutowie ul. Gdanska 55 82-110 Sztutowo.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzgd Gminy w Sztutowie
ul. Gdanska 55

82-110 Sztutowo

Il. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa w
Urzedzie Gminy w Sztutowie

lll. Miejsce pracy:

Urzad Gminy w Sztutowie
ul. Gdanska 55

82-110 Sztutowo

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1. Nawigzanie stosunku pracy: od dnia 03 grudnia 2018r

2. Forma zatrudnienia: Umowa o prace.

3. Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

4. Stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace

nawigzuje sie na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w
tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony,
nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za
dwutygodniowym wypowiedzeniem.

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze.

3. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.



5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:
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1. Bardzo dobra znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ wtasciwej interpretacji i stosowania przepiséw
z zakresu ustaw:

1) ustawy Prawo budowlane,

2) ustawy Prawo Zamodwien Publicznych,

3) ustawy Kodeks Pcstepowania Administracyjnego,

4) ustawy o samorzgdzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzgdu gminnego,
5) ustawy o ochronie danych osobowych,

6) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwoéw zakfadowych.

. Umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej.

. Znajomosc¢ topografii Gminy Sztutowo.

. Wysoka kultura osobista.

. Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
. Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ wspétpracy.

. Samodzielno$é, rzetelnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé.

. Dyspozycyjnosc.

9.

Dobra znajomo$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office, przeglgdarek

internetowych i poczty elektronicznej),

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

4.

. Realizacja inwestycji gminnycri oraz zlecanie wykonywania remontéw

w obiektach komunalnych.

. Przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych w tym; wykonywanie przez WWykonawcéw

robét poprawkowych.

. Inicjowanie i nadzér nad opracowywang dokumentacjg techniczno-prawng na

zadania inwestycyjne oraz zadania remontowe w zakresie obiektéw komunalnych.

Zlecanie i rozliczanie robot zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, umowami i stanem

faktycznym.

5.

Uzgadnianie wtasnej i powierzonej infrastruktury technicznej przebiegajacej w pasach

drogowych.

6.
¥y

8.

Nadzor nad realizacjg inwesty<ji i modernizacji finansowanych z budzetu Gminy.

Przygotowywanie budzetu dla planowanych inwestycji oraz remontéw obiektow
komunalnych od strony rzeczowo- finansowe;.

Opracowywanie okresowych programow i plandéw inwestycyjnych oraz sporzgdzanie

sprawozdan z ich wykonania, zlecanie zastepstwa inwestorskiego i przygotowywanie uméw w
tym zakresie.

9.

Udziat w przetargach w zakresie realizowanych inwestycji, modernizacji i remontéw obiektow

komunalnych.



10. Kontrola biezgca przebiegu przygotowania i realizagji inwestycji pod katem zgodnosci
zakresu rzeczowego i finansowego z zawartymi umowami.

11. Weryfikacja kosztéw i faktur do uruchamiania ich ptatnosci.

12. Przygotowywanie materiatow do przetargdéw na roboty inwestycyjne oraz remontow obiektow
komunalnych, koordynowanie realizowanych inwestycji i remontdw.

13. Prowadzenie spraw ,matej architektury” tj. place zabaw, skwery itp.

14. Kontrola w zakresie utrzymania wiasciwego stanu technicznego budynkoéw i ich urzadzen
poprzez wykonane przeglady techniczne budynkéw. W wypadku braku Zarzadcy, realizacja we
witasnym zakresie tych zadan w gminnych nieruchomosciach zabudowanych gminnymi budynkami
mieszkalnymi i niemieszkalnymi.

15. Prowadzenie ksigzek obiektow oraz systematyczne ich aktualizowanie.

16. Scista wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania Wieloletniego
Planu Finansowego.

17. Zarzadzanie drogami i mostami gminnymi, a w szczegélnosci: prowadzenie ewidencji,
opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych remontéw kapitalnych i biezacych ulic i mostéw,
opracowywanie niezbgdnej do prowadzenia remontéw dokumentagji techniczno — projektowej,
prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych.

18. Prowadzenie spraw z zakresu remontdw i utrzymania drég, ulic, placow, chodnikéw i obiektéw
mostowych.

19. Przeprowadzanie okresowyct: kontroli stanu drog, ulic, placéw, chodnikéw i obiektow
mostowych.

20. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i orzekanie o jego przywrdceniu do stanu
pierwotnego oraz naliczanie optat z tym zwigzanych.

21. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania decyzji administracyjnych na lokalizacje zjazdéw z
drég gminnych i wewnetrznych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem gminnego programu opieki nad
zabytkami w tym m.in.: sporzadzanie programu, uzyskiwanie wymaganych opinii
i akceptacii, przygotowywanie dla Rady Gminy sprawozdania z realizacji programu.

23. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych nie wpisanych do rejestru
zabytkow.

24. Udzielanie informacji na temat obiektow i obszaréw zabytkowych.

25. Wykonywanie zadan wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa nalezacych do
kompetencji gminy z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami.

26. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

27. Realizacja ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz $cista wspétpraca w tym
zakresie ze stanowiskiem ds. zamowien publicznych.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:

1. Praca wykonywana bedzic w Referacie Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa Urzedu
Gminy w Sztutowie przy ui. Gdanskiej 55.

2. Praca o charakterze biurowym, wymagajgca czestego kontaktu z interesantami oraz z

roznego rodzaju instytucjami.

Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax.

S. Stres zwigzany z koniecznos$cig koordynowania wielu spraw jednoczes$nie.
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6. Praca w godzinach od 7.3 do 15.30

VIIl. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6 %.

IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie

Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentdw {poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem)

potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych.

7. Kserokopia dowodu osobistego.

8. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

10. Oswiadczenie kaniydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy
na zatrudnienie na stanowisku ds. inwestycji i drogownictwa.

11. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie

z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych .
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X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie :

1. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Sztutowie przy ul. Gdanskiej 55, lub

2. poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Sztutowo: ul. Gdanska 55, 82-110
Sztutowo, z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji
i drogownictwa”

Oferty nalezy sktada¢ w terminie: do dnia 31 pazdziernika 2018 r. do godz. 12.00

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na wyzej wymieniony adres w
terminie do dnia 31 pazdziernika 2018 r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.
Xl. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci o zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru (spetniajgcy wymogi formaine)
zostang jednoczesnie powiadomieni o terminie, miejscu oraz godzinie jego przeprowadzenia.

2. Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej



oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

4. Dokumenty kandydatovy, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, sg odsytane jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystgpi z
takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ",

Dodatkowe informacje, dotyczace ogtoszenia mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu:

55/247-81-51 wew. 47 Pani lwona Cich — Inspektor

Jakub Farinads



