OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI

z dnia 9 marca 2017 r.

o naborze na wolne stanowisko inspektora ds. inwestycji w Referacie Inwestycji, Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy w Sadkach

ul. Strazacka 11, 89 — 110 Sadki

1. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. inwestycji w Referacie Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy w Sadkach

2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na stanowisku
urzgdniczym moze by¢ osoba, ktdra spelnia nizej wymienione wymagania:
a) jest obywatelem polskim,
b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) posiada wyksztalcenie wyzsze;
f) posiada co najmniej trzyletni staz pracy.

Ponadto kandydat na stanowisko urzednicze - Inspektora ds. inwestycji powinien posiadaé
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéw pakietu Office oraz
wykaza¢ si¢ znajomoscia przepiséw prawa, w szczegolnosci ustaw:

1) o samorzadzie gminnym,

2) o pracownikach samorzadowych,

3) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

4) o ochronie danych osobowych,

5) o dostepie do informacji publicznej,

6) prawo budowlane,

7) o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
8) Prawo zamowien publicznych.

3. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetnosci interpersonalne,
b) wysoka kultura osobista,
¢) odpornosé¢ na czynniki stresogenne,
d) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
e) kreatywno$¢, samodzielno$é, inicjatywa,
f) prawo jazy kat. ,,B”.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosci:

1) prowadzenie i rozliczanie spraw w zakresie prowadzonych inwestycji i remontow,

2) przygotowywanie dokumentéw wymaganych przez organy uprawnione do wydania decyzji
administracyjnych, niezbednych do przygotowania, zrealizowania i rozliczenia inwestycji,
(decyzje o warunkach zabudowy, pozwolenia na budowg, zgloszenia, decyzje srodowiskowe
w zaleznosci od potrzeb) wnioskowanie o wydanie dziennika budowy,

3) przekazywanie placu budowy wykonawcy inwestycji wraz z wymagana dokumentacja,

4) przygotowywanie inwestycji, harmonogramow i procedur ich realizacji zgodnie z przepisami
prawa,

5) rozliczanie inwestycji, w tym przekazywanie protokotéw odbioru koncowego po zakoriczeniu
inwestycji,

6) przygotowanie projektow umow na realizacjg inwestycji,

7) sporzadzanie protokoléw koniecznosci na roboty dodatkowe i zamienne,

8) uczestnictwo w odbiorach technicznych inwestycji i remontow,

9) egzekwowanie warunkéw gwarancji, sprawy roszczen inwestora i wykonawcow,

10) prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych budynkéw bedacych wiasnosciag Gminy,

11) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych placow zabaw bedacych wlasnosciag Gminy,

12) prowadzenie i rozliczanie spraw w zakresie gospodarki paliwowej,

13) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu inwestycji,

14) prowadzenie caloksztaltu zagadniefi w zakresie przygotowywania i gromadzenia kompletnej
dokumentacji projektowo-kosztorysowej planowanych zadan,

15) monitorowanie realizacji zadan w zakresie zgodnosci z budzetem gminy,

16) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym prowadzonych przez Referat,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe i zatwierdzeniem
projektéw technicznych na inwestycje gminne,

18) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

19) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

20) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w zakresie inwestycji,

21) opiniowanie zamierzenn inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

22) przygotowanie informacji o inwestycjach,

23) monitoring zakupéw dokonanych przez soltysow z funduszu soleckiego, sprawdzanie
zgodnosci oraz zatwierdzanie faktur z funduszu soteckiego,

24) kontrola przeglagdéw w budynkach Gminy Sadki, m.in. kontrole stanu technicznego
budynkdw, instalacje elektryczne, instalacje c.o. , przewody kominowe,

25) kontrola przegladéw placéw zabaw Gminy Sadki,

26) prowadzenie, aktualizowanie harmonogramu przegladow w $wietlicach, placach zabaw,

27) konserwacja klimatyzacji oraz systemu alarmowego w Urzedzie, obstugi windy dla
niepetnosprawnych,

28) kontrola ustugi w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych z szamb przy obiektach Gminy
Sadki,

29) postgpowanie z aktami sprawy zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej,

30) wykonywanie innych polecen Kierownika Referatu.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno- biurowe, zlokalizowane na I pigtrze budynku Centrum Administracyjno-
Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony w windg.

Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowang przez Glownego Specjaliste ds. BHP, na
stanowisku moga wystapi¢ zagrozenia: poraZenia pradem, obcigzenia psycho- nerwowe, pozar, bole
szyi, barku, karku, glowy, ogélne obcigzenia uktadu migéniowo- szkieletowe.




6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U.
22011 r. Nr 127, poz. 721 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

1) zyciorys zawodowy,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz dostgpny na
stronie gminy: gm-sadki.rbip.mojregion.info.,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,

5) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

6) os$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzule
o tresci:
.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz.
922)".

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ustawy
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.), obowigzany jest do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa powyzej, kandydat poSwiadcza za
zgodnos¢ z oryginalem.

8. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,.Konkurs na inspektora
ds. inwestycji w Referacie Inwestycji Planowania Przestrzennego i Gospodarki Mieszkaniowej
w Urzedzie Gminy w Sadkach,, na adres Urzad Gminy w Sadkach ul. Strazacka 11, 89 — 110
Sadki lub dostarczy¢ osobiscie do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Sadkach — (p.3)
do dnia 22 marca 2017 r. — decyduje data wplywu do Urzedu. Aplikacje, ktore wplyng po
tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacji o konkursie udziela Inspektor ds. personalnych Pani Anna Oz6g tel. (52) 339 39 63.
Do przeprowadzenia konkursu Wéjt Gminy Sadki powola Komisj¢ Konkursows, okreslajac jej
sklad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.



9. Inne informacje:
Komisja powolana przez Wojta Gminy Sadki dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania —termin do dnia 24.03.2017 r.

Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej
zostanie opublikowana w BIP Gminy Sadki.

Il etap — przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzadzenie
Nr 11/K/2011 Wéjta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.) —termin do dnia 28.03.2017 r.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace na
czas okreslony.

Sadki, dnia 9 marca 2017 r.

Sporzgdzita: Inspektor ds. personalnych Anna Ozbg

Weryfikacja: Sekretarz Gminy

Zatwierdzil:




