OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK

Wojt Gminy Golymin-Os$rodek oglasza nabér na:

Podinspektora ds. infrastruktury technicznej i inwestycii.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska

a)

b)

niezbedne:

¢ Obywatelstwo polskie

e Wyksztalcenie:

- niezbgdne: minimum $rednie z zakresu budownictwa, badz rolnictwa
- preferowane: wyzsze — budownictwo (studia mogg by¢ w trakcie trwania)

* Brak skazania za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Pema zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

e Minimum 3 letni staz pracy w administracji publiczne;j.

Znajomos¢ ustaw: kodeks postgpowania administracyjnego, prawo budowlane,
o drogach, prawo zamdéwien publicznych.

e Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera.

e Prawo jazdy kat. B.

dodatkowe:

e Znajomo$¢ Ustawy o samorzadzie gminnym, Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, systematycznosé.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

Przygotowywanie projektéw i wnioskdw na zadania inwestycyjne i remontowe
realizowane przez gmin¢ w celu pozyskania srodkéw z funduszy zewnetrznych,
Opracowywanie analiz, ocen istniejagcego stanu infrastruktury technicznej oraz
prognoz i opinii dotyczacej dziatalnosci inwestycyjne;j,

Przygotowywanie propozycji rozwigzan inwestycyjnych i remontowych,
Przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycyjnej i remontowej
oraz nadzorowanie procesu uzgadniania,

Wystepowanie do wiasciwych organéw o uzyskanie pozwolen na budowe lub
remont,

Zawiadamianie wlasciwego organu o zakonczeniu budowy i uzyskanie
ostatecznych decyzji na uzytkowanie — jezeli jest wymagane,

Wystepowanie do wilasciwych organéw ze zgloszeniem poszczegélnych robot
budowlanych lub remontowych,

Zapewnienie nadzoru inwestycyjnego nad prowadzonymi inwestycjami,



9) Nadzor i opisywanie faktur co do ich zgodnosci z umowami i zleceniami we
wszystkich fazach procesu inwestycyjnego i remontéw oraz prowadzenie
sprawozdawczosci inwestycyjnej,

10) Przygotowanie projektéw uméw =z kontrahentami w  zakresie inwestycji
i remont6éw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

11) Odbiory pogwarancyjne wykonywanych inwestycji i ich rozliczanie,

12) Wspétudzial w opracowaniu regulaminéw, zasad w zakresie stosowania Prawa
zamowien publicznych w Urzedzie,

13) Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwieni publicznych
z zakresu inwestycji i remontow,

14) Uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru wykonawcéw na
inwestycje i remonty,

15) Gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach
o0 udzieleniu zamowien publicznych,

16) Sprawdzanie poprawnosci merytorycznej strony internetowej Urzedu poswieconej
zamdéwieniom publicznym wynikajacych z zakresu swoich obowigzkéw,

17) Wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz z Urzedem Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich,

18) Wspotudziat w sporzadzaniu wymaganej sprawozdawczosci w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych,

19) Przygotowywanie materiatéw 1 informacji promujgcych gmine z zakresu
wykonywanych zadan,

20) Przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania dokumentéw
planistycznych i strategicznych dotyczacych wlasnego zakresu czynnosci,

21) Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych oraz udostepnianie
ich na zadanie uprawnionym organom, '

22) Sporzadzanie sprawozdan i informacji o drogach gminnych oraz przekazywanie
ich Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

23) Przygotowywanie projektow uchwal rady gminy o zaliczeniu drég do kategorii
drog gminnych,

24) Opracowanie projektow plandw remontu, utrzymania i ochrony drég oraz
drogowych obiektéw inzynieryjnych,

25)Nadzoér nad utrzymaniem nawierzchni droég, chodnikéw, drogowych obiektéw
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych zwigzanych z drogownictwem,

26) Prowadzenie okresowe] kontroli stanu drog ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczenstwa,

27)Zlecanie  wykonania  rob6t  utrzymaniowych, robdt  inwestycyjnych
i zabezpieczajacych,

28) Zlecanie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,

29) Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drég gminnych lub zjazdu
z drogi,

30) Prowadzenie i nadzorowanie wtasciwego oznakowania drég gminnych,

31) Nadzorowanie wiasciwego stanu przystank6w autobusowych,

32) Przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z zakresu czynnosci,

33) Wykonywanie innych polecen przelozonych i innych zadan wynikajacych
z przepiséw szczegdlnych.



3.Wymagane dokumenty:

1. Curriculum Vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowe;j.

2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (oryginal dyplomu lub potwierdzona
za zgodnos¢ kopia).

4. Kopie swiadectw pracy.

. Kopia dowodu osobistego.

. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedhig wzoru
dostepnego na stronie Biuletyn Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzedu
Gminy Gotymin-Oérodek, pok. Nr 18, I pietro.

. Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

8. Pisemne oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo

umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2016r., poz. 922
z pdzn. zm.)

10. Pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych.
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4. Ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae,
powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r., p0z.922 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do o0s6b poruszajacych si¢ na wodzkach
inwalidzkich.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienie niniejszego ogloszenia
o naborze, wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.



4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Gotymin-O$rodek w Sekretariacie, pok. nr 18 w godz. 8%°-16% lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Golymin-O$rodek, ul. Szosa
Ciechanowska 8, 06-420 Gotymin-Osrodek.

5. Termin skladania ofert uplywa 12.08.2016r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urz¢du Gminy Golymin-OS$rodek). Aplikacje, ktére wplyna po
tym terminie, nic bgdg rozpatrywane. Oferty te, jak rownicz oferty pozostatych
0s0b (z wylgczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych w procesie
rekrutacji wedlug poziomu spelniania przez nich wymagafi okreslonych w
ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia

zakonczenia naboru.

6. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postgpowania zostang powiadomieni

o miejscu i czasie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.

7. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Gotymin-Osrodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420
Gotymin-Osrodek oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3

miesiecy.

Golymin-Osrodek, 29.07.2016 rok
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