OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Karpacza ogtasza otwarty, jawny i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Karpaczu, ul. Konstytucji 3 Maja 54.

1. Stanowisko pracy:
STANOWISKO DS. INWESTYCJI | DROG

2. Wymagania niezbedne:
e Obywatelstwo polskie
*  Wyksztafcenie wyisze techniczne, preferowane kierunki: budownictwo, architektura,
inzynieria $rodowiska, elektrotechnika, energetyka, gospodarka przestrzenna
* Biegta umiejgtnosc obstugi komputera oraz programéw pakietu Open Office
* Umiejetnosc odczytywania i analizowania kosztoryséw
e  7najomosc przepisdw prawa'w zakresie nw. ustaw i rozporzadzen do nich:
o 0 samorzadzie gminnym
o Prawo budowlane
o Ustawa o drogach publicznych
o Prawo zamodwien publicznych
o Kodeks postepowania administracyjnego
* Nieposzlakowana opinia
* Brak skazania za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe
® Petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
* Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku j. w.

3. Wymagania dodatkowe:
* Znajomos¢ oprogramowania typu CAD i programéw do kosztorysowania
* Umiejgtnos¢ poruszania sie w systemach informacji geograficznej (GIS)
e Uprawnienia budowlane
¢ Doswiadczenie w pracy administracyjnej na zblizonym stanowisku pracy
* Bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu drogownictwa i organizacji ruchu
* Umiejetnos¢ przedmiarowania i kosztorysowania robot budowlanych
* Umiejgtnosc pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé
* Sumiennosé, rzetelnosé, uczciwosé, skrupulatnogé
* Umiejgtnosc sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji, systematycznosc i
pracowitos¢

* Umiejetnos¢ publicznego prezentowania swojego stanowiska
* Znajomos$¢ podstawowych pojec i procedur wynikajgcych z ww. przepiséw
e Samodzielnos¢ i odpornoéc na stres
* Umiejetnosc interpretowania przepiséw i wykorzystania ich w praktyce
* Umiejetno$¢ czytania dokumentacji technicznej
*  Znajomosé nw. Ustaw:

o Ustawa Prawo ochrony $rodowiska

o Ustawa Prawo wodne

o Ustawa o finansach publicznych

o Ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

o Ustawa Prawo o ruchu drogowym




© Znajomosc struktury organizacyjnej Urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdéw zaktadowych.
o Ustawa o ochronie danych osobowych
Prawo jazdy kat. B
4. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:
Czuwanie nad realizacjg inwestycji gminnych
Czynne uczestnictwo w przygotowaniu projektéw umoéw zawiera nych z wykonawcami robot
oraz realizacjg robét zgodnie z zawartymi umowami, opisywanie faktur za roboty budowlane i
remontowe, dostawy i ustugi
Sprawdzanie kompletow dokumentacji projektowo — kosztorysowej wykonywanej na zlecenie
gminy
Organizowanie przekazania placu budowy
Petnienie nadzoru inwestorskiego nad powierzonymi zadaniami, nie wymagajacych
powotania inspektora nadzoru
Odbiér i przekazywanie do uzytku inwestycji gminnych
Koordynowanie dziatan w zakresie prowadzonych przez Gmine inwestycji i remontéw, a w
szczegdlnosci:
o Skoordynowanie harmonogramu inwestycji i remontéw
o Wspdipraca z wykonawcami na kazdym etapie realizacji inwestycji badz remontéw
o Wizytacje placow budowy w celu dokonania oceny stanu realizacji zadan
o Nadzor nad realizacjg inwestycji, w tym nad wypetnieniem postanowien z narad
o Wspieranie podmiotéw uczestniczacych w realizacji procesu inwestycyjnego w
kontaktach z instytucjami
o Inicjowanie i prowadzenie spotkari w celu rozwigzywania probleméw powstatych przy
realizacji zadan
o Prowadzenie sprawozdar z realizacji poszczegélnych zadan w serwisie internetowym
Udziat, od strony merytorycznej w opracowaniu projektéw wnioskéw na zadania inwestycyjne
dofinansowane z funduszy Unii Europejskiej oraz funduszy krajowych - w zakresie inwestycji i
remontéw
Prowadzenie spraw administracyjnych z zakresu planowanych i prowadzonych inwestycji
Przygotowywanie wnioskéw w celu uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe, warunkéw
dostawy niezbednych mediow dla potrzeb inwestycji i remontdw, gminnych wnioskéw o
zgtaszanie wykonania rob6t budowlanych oraz wnioskéw na uzytkowanie obiektéw
budowlanych
Wspobtpraca w przygotowaniu procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie
inwestycji i remontéw
Udziat w opracowaniu tekstéw projektéw uchwat na sesje Rady Miejskiej i przygotowywanych
przez Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomoéciami
Obstuga realizacji prowadzonych inwestycji, udziat w komisjach przegladu realizowanych
inwestycji, wizytacja inwestycji i remontdw, sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacj
inwestycji
Wspdtpraca z Referatem Finansowym zwigzana z rozliczaniem fina nsowym prowadzonych
inwestycji i remontow
Prowadzenie spraw z zakresu organizacji ruchu, znakéw drogowych, urzadzen bezpieczeristwa
ruchu, opiniowanie projektdw organizacji ruchu
Obstuga prac inwestycyjnych i remontowych w zakresie drogownictwa, w tym:
O Przeprowadzanie procesu inwestycyjnego




o Nadzdr, dokonywanie czynnosci kontrolnych i udziat w czynnosciach odbiorowych
zadan inwestycyjnych w imieniu inwestora
o Wspdtpraca z projektantami oraz wykonawcami
* Wspotdziatanie przy sporzadzaniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w
zakresie inwestycji gminnych
® Przygotowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w zakresie kosztéw zadan
inwestycyjnych, utrzymania i oznakowania drég gminnych
e Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaricéw oraz podejmowanie
dziatari zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwianie, przyjmowanie interesantdw i
udzielanie im wyjasnien.
* Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnoéci.
* Dostarczanie i aktualizowanie informacji publicznych umieszczanych w BIP Urzedu
* Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wykonywanych

obowigzkow
* Zapewnienie sprawnej i merytorycznej obstugi interesantéw
* Wspodtpraca z innymi referatami Urzedu wg aktualnych potrzeb
* Wykonywanie innych poleceri przetozonego.

5. Urzad nie jest przystosowany do zatrudnienia o0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa (np.
0s6b poruszajgcych sie na wézku).

6. WskaZnik oséb niepetnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie wynosi 3,85%.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
5) kserokopia dowodu osobistego,

6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestepstwa umyélne scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwa skarbowe,

b) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
c) o niekaralnosci w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

d) o tredci: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Karpaczu moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbednych do przeprowadzania procesu rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2016 r., poz. 922)”,

e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku j.w.,

7) inne mogace miec¢ znaczenie przy podejmowaniu decyzji o naborze.




8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadaé w kancelarii Urzedu, parter pokdj nr 1, lub
przesta¢ na adres Urzedu Miejskiego w Karpaczu (58-540) ul. Konstytucji 3 Maja 54, w zamknietych
kopertach z nastepujaca adnotacja: “Nabdr na stanowisko ds. inwestycji i drog w Urzedzie Miejskim
w Karpaczu”, w terminie do 24 kwietnia 2017 r. wigcznie do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego

wptywu do kancelarii Urzedu).

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Monika Krupska - kierownik Referatu Inwestycji i
Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu Miejskiego w Karpaczu - (tel. 075-7619977).




