Zalgcznik do Zarzdzenia Nr 0050.104.2018

Burmistrza Tluszcza z dnia 17 grudnia 2019

URZ4D MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Thuszcz ul. Warszawska 10

ogtasza nabor na wolne stanowiskednicze
Kierownik Wydziatu Inwestycji
| Rozwoju

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Ttuszczu ul. Warszawska 10
3. Rodzaj stosunku pracy:umowa o prag

4. Wskaznik zatrudnienia: w miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wedeze, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu 0sob niepetnosprawnych, jestsay
niz 6%.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezledne:

Do konkursu mze przysipi¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada pekpzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

) nie byta skazana prawomocnym wyrokiegdis za umylne przesfpstwoscigane z
oskarenia publicznego lub undine przesgpstwo skarbowe,

d) cieszy st nieposzlakowagopinia,

e) posiada wyksztatcenie vgze o kierunku budownictwo lub pokrewnym,

f) posiada co najmniej ggioletnie déwiadczenie zawodowe, w tym trzyletniesdaadczenie
na stanowisku urmniczym zwgzanym z realizagj inwestycji w jednostce sama@iu
terytorialnego.

2) wymagania dodatkowe:

a) umiejtnos¢ sprawnego postugiwaniaesiokumentag techniczg,

b) znajomd@¢ przedmiarowania i kosztorysowania rob6t budowlaényaraz odbioréw
i rozliczen robot,

c) wiedza ogllna: znajondé przepisow prawa dotygeych funkcjonowania samaydu
terytorialnego oraz kodeksu pgsbwania administracyjnego,

d) wiedza specjalistyczna: znajokégorzepisow prawa w zakresie prawa budowlanego
rozporzdzeh wykonawczych do ustawy,

e) umiegtnos¢ praktycznego stosowania przepisoéw prawa,

f) dobra znajom@ obstugi komputera rodowisku Windows oraz programow pakietu N
Office, OpenOffice,

g) umiejtnos¢ kierowania zespotem.
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6. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

27)
28)
29)

Planowanie pracy i rozdziat zadaa poszczegolnych pracownikow.
Koordynacja pracy w podlegtej komorce organizacyymaz wspotpraca funkcjonalna
z innymi komérkami organizacyjnymi.
Biezace nadzorowanie przestrzegania przez podlegtyaopnmaikOw przepiséw prawa,
wewretrznych regulacji Urgdu i norm etycznych.
Ponoszenie odpowiedziakw za merytorycza poprawng¢ spraw przygotowywanych dla
Burmistrza i Zasipcy Burmistrza.

Planowanie pracy i rozdziat zadaa poszczegolnych pracownikéw.
Koordynacja pracy w podlegtej komorce organizacyymaz wspotpraca funkcjonalna
z innymi komérkami organizacyjnymi.
Biezace nadzorowanie przestrzegania przez podlegtyaopnaikOow przepiséw prawa,
wewretrznych regulacji Urgdu i norm etycznych.
Ponoszenie odpowiedziakw za merytorycza poprawng¢ spraw przygotowywanych dla
Burmistrza i Zasipcy Burmistrza.

Ustalanie zakresow czyném, uprawnié i odpowiedzialnéci dla podlegtych pracownikow,

Ustalanie zakresu oboyukow pracownika zagpujacego Kierownika w czasie jego
nieobecnéci — w przypadku konieczioi wyznaczenia takiego pracownika.
Przygotowywanie materiatow ajtych porzdkiem obrad Rady i Komisji Rady, jak
rowniez osobisty udziat w posiedzeniach ww. organdw, narektzostali uprzednig
zaproszeni.

Realizowanie uchwat i ustald&Rady oraz Burmistrza, a tak przygotowywanie
sprawozda z ich wykonania.

Przygotowywanie - na posiedzenia z udzialem Bumast projektow co do sposobu
wykonywania uchwat Rady oraz projektow rozstrzygridedacych w kompetencji
Burmistrza.

Opracowywanie informacji o sposobie wykorzystanidoskow i inicjatyw Komisji Rady.
Przygotowywanie informaciji o realizacji zad@/ydziatu.

Nadzorowanie catoksztattu spraw prowadzonych pyv¥gdziat Inwestyciji.
Opracowywanie analiz, ocen istrjeggo stanu infrastruktury technicznej oraz prognoz
I opinii dotyczzcych dziatalnéci inwestycyjnej pod &em rozwoju Gminy.
Przygotowywanie propozycji rozezan inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji niexinej do udzielenia zamowie publicznych w
zakresie inwestycji, zgodnie z regulacjami wetvanymi obowazujagcymi w tym zakresieg)
w urzdzie.

Przygotowywanie projektow uméw i zlece wykonawcami.

Nadzér merytoryczny nad przygotowaniem i realigécyvestycii.

Nadzorowanie procesu uzgadniania dokumentacji mygtodo wykonania.

Wspotpraca z wykonawcami i innymi uczestnikami @sicinwestycyjnego oraz
koordynacja ich dziata

Przygotowanie odbiorow wykonanych robot, prac iutokentacii.

Kontrola rozliczé finansowych zadainwestycyjnych na wszystkich etapach procesu
inwestycyjnego.

Prowadzenie czynioi zwigzanych z uzyskaniem od odpowiednich organéw zezwude
uzytkowanie obiektéw wykonanych w ramach zrealizowdmywestycji.

Przygotowanie odbioréw pogwarancyjnych.

Prowadzenie sprawozdawézoz zakresu inwestycji przez Wydziat.

Sporzdzanie dokumentow praygia srodkow trwatych i przekazaniodkow trwatych.
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30) Wspotpraca z innymi wydziatami i komérkami Jdu Miejskiego oraz z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie zagadnmvigzanych ze sprawami prowadzonymi
przez Wydziat.

31) Udziat w przygotowaniu bugtu Gminy w zakresie zagadhiewigzanych ze sprawami
prowadzonymi przez Wydziat

32) Nadzér nad archiwizowaniem dokumentacji przechoweyav Wydziale.

33) Wspomaganie w czynfoiach pracownikow Wydziatu — w przypadku zaistinetiakiej
Konieczndci.

34) Wykonywanie innych czynrigi zleconych przez Burmistrza i Zggte Burmistrza.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca przy komputerze, wymagz wymuszone] pozycji ciata. Nagdzia i materiaty pracy

komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.

Budynek jest przystosowany dla osOb niepetnospratvnyw zakresie podjazdu dla 0sq

niepetnosprawnych na parterze budynku, natomiaak hest w budynku windy na ¢iro.

Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i sztuczne.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV -zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisanyczimie;

2) list motywacyjny — podpisany agiiznie;

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy*,

4) kopia dokumentu gaviadczagcego wyksztatcenie (dyplom) potwierdzona za zgédpozez

kandydata,

5) kopieswiadectw pracy dokumentigych wymagane daviadczenie zawodowe lub

zgwiadczenie o zatrudnieniu, zawiegeg okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy;

6) podpisane @iadczenie dotyce zgody na przetwarzanie danych osobowych

w procesie rekrutacji na stanowisko ¢dricze w Urzdzie Miejskim w Ttuszczu,

7) podpisane @iadczenie*ze kandydat:

a) posiada pelzdolna¢ do czynnéci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiegus za umyine przesfpstwoscigane
z oskazenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe,

d) posiada obywatelstwo polskie.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty naley sktad@ w zamknétej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
Kierownik Wydziatu Inwestycji” w terminie ddnia 04 stycznia 2019.rgodz. 14.00

w Biurze Obstugi Interesanta Wdu Miejskiego w Tluszczu (parter) lydmczy na adres:
Urzd Miejski w Ttuszczu, ul. Warszawska 10 (decydupeadvptywu).

Oferty, ktore wptyn do urzdu po okrélonym terminie nie &dg rozpatrywane.

10. Inne informacije:

Informacje o rozstrzygnciu naboru zostanupowszechnione w BIP oraz na tablicy

ogtoszé Urzedu Miejskiego w Ttuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Matgorzata MatustaKierownik Wydziatu Organizacyjnego,

tel. (0-29) 777-52-58; e-maimn.matusiak@tluszcz.pl

*Druki do pobrania na stronww.bip.tluszcz.plw zaktadceTablica ogtosz&/Oferty pracy.

Z up. Burmistrza
/-l Waldemar JamBszek
Zapgta Burmistrza
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