OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGLASZA NABOR KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE: DS. OBStUGI INWESTYCJI

1. Nazwai adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. obstugi inwestycji w Referacie Inwestycji i Gospodarki
Komunalne;j

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

¢) udokumentowane doswiadczenie w pracy, preferowane w jednostce samorzadu
terytorialnego,

d) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie

przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane 3-letnie doswiadczenie udokumentowane pracg na podobnym
stanowisku,

b) preferowani bedg kandydaci, ktdorzy ukonczyli studia podyplomowe Iub kursy
zwigzane z zakresem zadan przewidzianych do realizacji na w/w stanowisku,

c¢) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych,

d)predyspozycje osobowosciowe (zdolnos$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,
sumiennos¢, odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢ w mowie i piSmie, organizacja pracy
wtasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowosé¢, odpornosé na stres, doktadnosc,

e) znajomos¢ ustaw: znajomos¢ regulacji prawnych, tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, Prawo budowlane, Prawo Zamodwien Publicznych,
Prawo wodne, wustawy o finansach publicznych, Kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej
oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. sporzadzanie szczegbtowego zapotrzebowania do budzetu gminy
w zakresie inwestycji, remontéw kapitalnych oraz utrzymania drég gminnych wraz
z infrastrukturg zwigzang z drogami,

2. przygotowywanie projektow uméw badz zlecen na roboty budowlane i remontowe
zgodnie z Ustawg o zamdwieniach publicznych oraz Regulaminem zamodwien
publicznych w Urzedzie Gminy Cedry Wielkie,

3. realizowanie powierzonych zadan wynikajgcych z Uchwat Rady w sprawie budzetu



na dany rok budzetowy oraz zadan zleconych przez Wojta,

4. nadzdr techniczno - budowlany realizowanych inwestycji  gminnych,
remontdéw kapitalnych oraz prac budowlanych prowadzonych przez gmine,

5. wspotpraca z ustanowionymi przez Wojta inspektorami nadzoru budowlanego
w zakresie realizowanych inwestycji,

6. prowadzenie dokumentacji z zakresu realizowanych zadan w formie teczek ( od
chwili podjecia decyzji o ogtoszeniu przetargu do dokonania odbioru korncowego),

7. sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym przedtozonych przez
wykonawcéw faktur i kosztorysdw w oparciu o wczedniej sporzadzone umowy,
zlecenia,

8. sprawozdawczos$¢ w zakresie powierzonych zadan,

9. wspodtpraca referatem funduszy unijnych i zamdwien publicznych,

10. wspoétpraca z Nadzorem Budowlanym Starostwa Powiatowego,

11. udziat w czynnosciach odbioru robot budowlanych i prac projektowych,

12. rozliczanie zadan inwestycyjnych,

13. wszystkie czynnosci zwigzane z wydawaniem decyzji o uwarunkowaniach
Srodowiskowych,

14. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

15. przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum,

6. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2.zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3.dokument poswiadczajagcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukoniczeniu studiéw (po zakoriczeniu naboru do zwrotu);

4 kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6.08wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

7.0swiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym podpisem;

8.08wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9.0$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku;
10.08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie z
zatgczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu maju 2020r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich,
na pierwszym pietrze. Budynek nie jest wyposazony w winde. Praca biurowa z obstugg



sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki, niszczarki, kserokopiarki,
telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ poprzez wrzucenie do skrzynki odbiorczej
znajdujacej sie na budynku urzedu lub pocztg na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Ptazyriskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 czerwca
2020 r. godz. 13.00 wiagcznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze ds. obstugi inwestycji”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich.

Wojt Gminy

Janusz Golinski



