Ogtoszenie o naborze

Waéjt Gminy Mystakowice ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

ds. infrastruktury technicznej, przygotowania i realizacji inwestycji

w Urzedzie Gminy w Mystakowicach

1. O stanowisko to mogg sie ubiegaé¢ wylgcznie kandydaci, ktérzy speiniaja niezbedne
wymagania:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
oraz innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowang opinia

posiada minimum 3-letni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata
dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym 2z wymaganiami na danym
stanowisku,

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym lub $rednie branzowe - preferowane kierunki:
drogownictwo, budownictwo, planowanie przestrzenne, architektura lub pokrewne,
prawo jazdy kat. ,B".

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

mile widziany co najmniej roczny staz w administracji samorzadowej na stanowisku
zajmujacym sie inwestycjami,

uprawnienia kierownika budowy, uprawnienia do projektowania,

umiejetnos¢ kosztorysowania robot budowalnych,

znajomosé przepisow:

e ustawy - Prawo budowlane,

e ustawy - Prawo zamdwien publicznych,

e ustawy o Finansach publicznych,

¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
e ustawy o samorzadzie gminnym,

umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej,
dobra znajomos¢ topografii Gminy Mystakowice.

3. Dodatkowe umiejetnosci:

wysoka kultura osobista,,

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspétpracy,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskéw,



e dyspozycyjnosc,
e biegta znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania biurowego.

4. Pozadane cechy osobowosci:

e punktualnosc¢ i doktadnosé,
e odpornosc¢ na stres,
e zdolno$¢ myslenia analitycznego i abstrakcyjnego.

5. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :
Praca o charakterze administracyjnym, siedzaca, chodzaca, wymagajaca wyjazdéw w
teren, kontaktéw z instytucjami i innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan.
Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym z wykorzystaniem komputera
(powyzej 4 godzin dziennie) i urzadzen biurowych. Wymiar czasu pracy: petny etat,
40 godz. tygodniowo. Biuro miesci sie na I pietrze w budynku Urzedu Gminy Mystakowice,
ul. Szkolna 5, 58-533 Mystakowice.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji zgodnie z planami inwestycyjnymi
i planowanymi wydatkami, okreslonymi w uchwale budzetowej Gminy Mystakowice, w tym:

1) opracowywanie wieloletnich plandéw inwestycyjnych tj. wycena kosztow
wykonania opracowan projektowych i wykonawstwa robot budowlanych, dostaw
i ustug,

2) ustalanie potrzeb, planowanie gminnych inwestycji komunalnych oraz wspoétudziat
w programowaniu i koordynacji innych inwestycji realizowanych ze s$rodkow
budzetowych i pozabudzetowych (np. o$wiatowych, sportowych, itp.),

3) analizowanie dokumentacji technicznej oraz zgtaszanie ewentualnych uwag,

4) nadzor nad realizacjq inwestycji gminnych, w tym inwestycji dotyczgcych obiektéw
uzytecznosci publicznej, dréog, mostdéw oraz oswietlenia ulicznego,

5) wspdtpraca z projektantami, wykonawcami i inspektorami nadzoru w zakresie
prowadzonych inwestycji,

6) przeprowadzanie odbioréw koricowych inwestycji oraz zgtaszanie obiektow
do uzytkowania,

7) dokonywanie wszelkich uzgodnien z instytucjami w ramach realizowanych
inwestycji gminnych,

8) nadzér nad funkcjonowaniem gminnej infrastruktury technicznej,

9) sporzadzanie sprawozdan i protokotdw z zakresu usuwania skutkéw klesk
zywiotowych,

10) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wydawanych przez Wéjta Gminy oraz
projektéw uchwat i innych materiatdw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
i Komisji,

11) przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

13) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

14) wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej.

7. Wymagane dokumenty

e zyciorys (CV),

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Dz.U. z 2006 r.
Nr 125, poz. 869 - zatacznik nr 1),

e list motywacyjny,

e kopia dokumentu potwierdzajagcego wyksztatcenie,



inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopie swiadectw pracy,

pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia,

pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.)".

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w skrzynce podawczej
w siedzibie Urzedu (parter) lub przesta¢ pocztq na adres: Urzad Gminy Mystakowice,
58-533 Mystakowice ul. Szkolna 5 w kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko
ds. infrastruktury technicznej, przygotowania i realizacji inwestycji w Urzedzie
Gminy w Mystakowicach” w terminie do dnia 17 kwietnia 2020 r.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne. Budynek nie
jest dostosowany do potrzeb o0séb niepetnosprawnych fizycznie. Kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, nr
telefonu. Kandydaci zakwalifikowani, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej e-mailem (telefonicznie
w przypadku braku adresu e-mailowego). Wszystkie o$wiadczenia powinny zawierac
odpowiednig tres¢, date oraz oryginalny i odreczny podpis .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.myslakowice.bip.net.pl

Mystakowice, 03 kwietnia 2020 r.

W éjt Gminy Mystakowice
/—/ Michat Orman


http://www.myslakowice.bip.net.pl/

