WOJT GMINY SWIE
SWIESZYNO 71
76-024 SWIESZYNO ZARZADZENIE NR 467/VIl/2018
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 14 marca 2018 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru_na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadza

sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabér na nastepujgce wolne stanowisko urzednicze - Referenta ds.

inwestycji i budownictwa.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Irena Czenko -przewodniczgca komisji;

2) Wioletta Ryndziewicz- cztonek;

3) Remigiusz Szymanski- cztonek;

3) Anna Kulas - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 marca 2018 roku.
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nazwa i adres
urzedu

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno

stanowisko
wymiar
czasu pracy

Referent ds. inwestycji i budownictwa
1/ 1 (petny etat)

wymagania
zZwigzane ze
stanowiskiem

Niezbedne:

1. wyksztaicenie: $rednie o specjalnosci zwigzanej z zakresem zadan

realizowanych na danym stanowisku,

2. staz pracy minimum 2 lata;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym;

4. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomosc¢:

- ustawy z dnia 07.07.1994 r. Prawo budowlane;

- ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

- ustawy z dnia 31.01.1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych;

- ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny;

- ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

- ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzgdzie gminnym
i przepisy wykonawcze do tych aktow.

2. doswiadczenie w prowadzeniu inwestycji dofinansowanych ze

$srodkéw zewnetrznych.

3. znajomos¢ przepiséw ochrony danych osobowych i archiwizacji
dokumentow;

4. umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych i redagowania aktow prawa
miejscowego;

5. kursy i szkolenia zwigzane z zakresem zadan na danym stanowisku

6. prawo jazdy kategorii B;

7. biegta obstuga programoéw: edytor tekstéw i arkusz kalkulacyjny.

zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1. prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem
realizacji i rozliczeniem zadan inwestycyjnych w zakresie:
budownictwa sportowo, rekreacyjnego i komunalnego oraz remontéw;,

2. opracowanie planu inwestycji i potrzeb remontowych;

3. prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych,
remontowych, modernizacyjnych ,odpowiedzialno$¢ merytoryczna za
realizowane prace i kompletno$¢ dokumentéw;

4. udziat w przekazywaniu placéw budéw i odbidr robot;

5. szacowanie kosztow inwestycji, opracowanie koncepcji inwestycji
towarzyszacych;

6. przyjmowanie od projektantéw wykonanej dokumentaciji i innych
opracowan;

7. przygotowywanie projektow umow dla wykonawcéw, inspektorow,
projektantéw;




8. przygotowanie materiatéw przetargowych dotyczacych czesci
technicznej przeprowadzonego postepowania;

9. przygotowanie i aktualizacja kosztorysow inwestorskich w zakresie
swojego stanowiska;

10. przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym odpowiedzi na
zapytania ztozone przez wykonawcow biorgcych udziat w
postepowaniu przetargowym,

11. prowadzenie inwestycji od wprowadzenia na budowe do uzyskania
pozwolenia na uzytkowanie lub zakonczenia inwestycji;

12. udziat w odbiorach inwestycji ( cze$ciowych, koncowych i
ostatecznych);

13. przygotowanie i sktadanie wnioskéw o pozwolenie na budowe,
zgtoszen wykonania robét w starostwie oraz monitorowanie przebiegu
postepowan administracyjnych;

14. wspétudziat w prowadzeniu rozliczen finansowych inwestyciji;

15. przeprowadzanie analiz i sprawozdan z dziatalno$ci inwestycyjnej
i jej efektéw;

16. wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci
statystycznej;

17. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski
mieszkancow oraz  podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte
i terminowe ich zatatwianie, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im
wyjasnien;

18. §cista wspotpraca merytoryczna przy przygotowaniu wnioskéw,
konkurséw dot. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i unijnych
na realizacje inwestycji;

19. prowadzenie remontéw i kontrola stanu technicznego jakosci
utrzymania i ochrony catej sieci w budynkach;

20. prowadzenie i koordynowanie i monitorowanie przegladéw
technicznych obiektow budowlanych stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

21. prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zatozeniem
i utrzymaniem cmentarza komunalnego;

22. prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg
przeprowadzenia przetargu na zakup energii elektrycznej oraz
weryfikacja i kontrola faktur,;

23. sporzgdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

24. przygotowanie i przekazanie dokumentacji z zakresu zajmowanego
stanowiska do archiwum zaktadowego;

25. przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen w czgsci
dotyczacej zajmowanego stanowiska.

;&arunki pracy na
danym stanowisku

1. Praca w siedzibie Urzedu Gminy w Swieszynie, stanowisko pracy
znajduje sie w budynku Swieszyno Nr 71, wysoki parter, brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku
znajdujg sie kondygnacje: piwnica (archiwum), parter, wysoki parter,
pierwsze pietro.

2. Umowa o prace;

3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren.
4. Godziny pracy od 7:00 do 15:00 (od poniedziatku do pigtku)

wskaznik
zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych
w jednostce,

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Swieszyno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
lutym 2018 roku wynosit ponizej 6%.




wymagane
dokumenty

termin i miejsce
sktadania
dokumentow

. list motywacyjny,

. CV,

. kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

. kserokopia dowodu osobistego;

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce petni zdoInosci
do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczgce niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslnie popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan

zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na danym stanowisku,

9. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzong
rekrutacja ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2016 r., poz.922
z pozn. zm.),

10. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan

dodatkowych oraz innych umiejetnosci i kwalifikacji.
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Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktadac w siedzibie
Urzedu Gminy: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokéj Nr 3, w kopercie

z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds. inwestycji
i budownictwa” w terminie do 26 marca 2018 roku do godziny 14:50.
Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktore spetnig wymogi formalne
odbedzie sie dnia 28 marca 2018 roku.

W przypadku przesytki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data

wptywu do 7L£zedu _GminL




