OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGtASZA NABOR KANDYDATA NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE: KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI | GOSPODARKI KOMUNALNE)J

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

2. Okreslenie stanowiska:
Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat (40 godzin tygodniowo)

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyisze,

¢) udokumentowane min. 4-letnie doswiadczenie zawodowe,

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

e) brak skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

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

g) prawo jazdy kategorii B.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie udokumentowane pracg na podobnym stanowisku,
b)preferowani bedg kandydaci, ktérzy ukonczyli studia podyplomowe lub 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$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnos$s¢ w mowie i piSmie, organizacja pracy
wiasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢, odpornosc na stres, doktadnosé),
e) znajomos¢ ustaw: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
Prawo budowlane, Prawo Zamdéwien Publicznych, Prawo wodne, ustawy 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 archiwdow zaktadowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowywaniem, realizacjg
i rozliczaniem inwestycji realizowanych przez Gmine Cedry Wielkie,

2) prowadzenie czynnosci w zakresie wytaniania w trybie bezprzetargowym wykonawcéw
dokumentacji projektowych, wykonawcdéw robot, inspektoréow nadzoru inwestorskiego
i innych uczestnikdw procesu inwestycyjnego — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami



6)
7)

13)
14)
15)
16)

17)

z zakresu zaméwien publicznych i regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w Urzedzie

Gminy Cedry Wielkie,

przygotowywanie projektéw zlecen i uméw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji

oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

prowadzenie spraw dotyczgcych umow cywilno - prawnych zwigzanych z przygotowaniem

i realizacjg inwestycji,

wykonywanie czynnosci w ramach postepowan przetargowych z zakresu realizacji inwestycji,

w tym:

a) przygotowanie wnioskéw wstepnych,

b) kompletowanie dokumentacji projektowych wraz z przedmiarami i kosztorysami,

c) udziat w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia w zakresie opisu
przedmiotu zamdwienia i istotnych postanowiert umowy,

d) udzielanie wyjasnien oferentom w zakresie techniczno — inwestycyjnym,

udziat w komisjach powotanych w ramach postepowan przetargowych,

reprezentowanie Gminy jako inwestora w procesie inwestycyjnym, w szczegélnosci:

a) nadzorowanie procesu wykonywania oraz uzgadniania zleconych dokumentacji
i opracowan,

b) wykonywanie czynnosci i przygotowanie dokumentéw wymaganych przed rozpoczeciem
robot,

c) wykonywanie czynnosci i dokumentacji oraz koordynacja prac uczestnikéw procesu
inwestycyjnego w trakcie realizacji robot,

d) wykonywanie czynnosci i przygotowanie dokumentéw wymaganych dla oddania
inwestycji do uzytku,

przygotowanie i udziat w odbiorach dokumentacji projektowych i opracowan, odbiorach

robot i ustug, odbiorach pogwarancyjnych,

wspotudziat w przygotowaniu rocznego budzetu Gminy w zakresie inwestycji,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Cedry Wielkie z zakresu prowadzonych

spraw,

przygotowywanie i przedstawianie Radzie Gminy Cedry Wielkie oraz jej komisjom

informacji z zakresu prowadzonych spraw — na polecenie Wéjta Gminy,

nadzor nad terminowoscig w zakresie prowadzonych spraw, w tym:

a) przedktadanie bezposredniemu przetozonemu corocznej informacji na temat termindéw
gwarancyjnych uptywajgcych w nastepnym roku kalendarzowym,

b) przedktadanie bezposredniemu przetozonemu corocznej informacji na temat posiadanych
dokumentacji projektowych, pozwolen na budowe uzgodnien i opracowan, ktérych
waznos$¢ konczy sie w nastepnym roku kalendarzowym,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

prowadzenie niezbednych rejestréw z zakresu prowadzonych spraw,

opisywanie faktur dotyczacych zrealizowanych zgodnie z zawartymi umowami (zleceniami)

robot lub ustug,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym

wykazem akt,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

2.zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;

3.dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakonczeniu naboru do zwrotu);

4 kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;



7.

9.

5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych 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 informacyjna, zgodnie
z zatagczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem,

11.kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w miesigcu wrzesniu 2025 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

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

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy lub poczta na
adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 pazdziernika 2025 r. do godz. 13.00
wiacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej”.

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.

Wéjt Gminy

Dawid Pietrucha



