BURMISTRZ
SOSNICOWIC

Burmistrz So$nicowic oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
Samodzielny referent ds. inwestycji w Referacie Gospodarki Gminnej

W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas nieokreslony

Do gléwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo wykonywanie wskazanych

ponizej czynnosci:

1. Przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych
i remontowych.

2. Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu powierzonych inwestycji gminnych
iprac remontowych i modernizacyjnych, odpowiedzialnosé merytoryczna za
realizowane prace i kompletnosé dokumentéw, w zakresie okreslonym
w obowigzujacych przepisach.

3. Udziat w przekazywaniu placéw budéw i w odbiér robét.

4. Uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robét w toku, sporzadzanie
dokumentéw dotyczacych zakoniczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich
uzgodnien z zapisami ksiggowymi (sporzadzanie OT / PT).

5. Wspoéldziatanie z wlasciwymi organami samorzadu wojewddzkiego, powiatowego
oraz innymi instytucjami.

6. Opracowywanie programéw i planéw inwestycji gminnych, wnioskowanie
0 ujecie ich w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji.

7. Skladanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychodéw i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci.

8. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartogci tych nakladéw, co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksiag
rachunkowych.

9. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

10. Wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystyczne;.

11. Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
wynikajgcej z zakresu obowiazkéw, przekazywanie akt do archiwum.

12. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

13. Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw.



Wymagania niezb¢dne:

1.

(98]

8.

Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia lub $rednie techniczne,

o specjalnosci budownictwo, inzynieria $rodowiska lub pokrewne.

Posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 2 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
dla 0s6b posiadajacych wyksztalcenie $rednie techniczne.
. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Znajomos¢ przepisow:
— ustaw- kodeks postgpowania administracyjnego, prawa zamowien publicznych
oraz finanséw publicznych,
— zwigzanych z realizacjg ww. zadan takich jak: prawo budowlane,
— niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowiazkow (umiejetnosé  ich
wyszukiwania i zastosowania),
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku, w tym pozwalajacy

na prace¢ przy komputerze,

Wymagania dodatkowe:

— prawo jazdy kat. B,

— umieje¢tnosé pracy w zespole,

— umiejg¢tno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej,

— samodzielno$¢, dyspozycyjnosé i obowigzkowosé,

— wysoki poziom wiedzy og6lne;j i kultury osobistej,

— umiej¢tnos¢ bieglej obstugi komputera, szczegdlnie znajomosé pakietu Microsoft
Office (Word, Excel),

— umiej¢tnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawnych dotyczacych
zamowien publicznych, postgpowania administracyjnego oraz prawa cywilnego,

— odpowiedzialno$¢, terminowosé i rzetelnosé,

— aktywno$¢ w doskonaleniu wiasnych umiejetnosci.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

5.

1. Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
2. Obsluga urzadzen biurowych.

3.
4

. Staly doplyw informacji i gotowos$¢ udzielania odpowiedzi w zwiagzku z obstugg

W miesigcach letnich praca w wysokich temperaturach.

klienta wewnetrznego.

Praca w stresie oraz koniecznos¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru, zawierajacy opis dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego (opis osiagnietych sukcesow, zrealizowanych celow,
nabytych umiejetnosci),

zyciorys zawodowy - curriculum vitae,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
popetnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie

do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
kserokopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa

pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,

zaswiadczenia),

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym

stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego.

Oswiadczenia, CV, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny powinny byé

wlasnor¢cznie podpisane. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé

sporzgdzone w jezyku polskim, w formie umotzliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty

wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz z tlumaczeniem.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko

samodzielnego referenta ds. inwestycji w Referacie Gospodarki Gminnej”

nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach, ul. Rynek 19,

44-153 Sosnicowice - Sekretariat (pok. Nr 9) lub droga pocztowa na w/w adres (liczy sie data



wptywu do Urzgdu) lub droga mailowa na adres: um@sosnicowice.pl w terminie do dnia 20

wrzesnia 2019 r. do godz. 15:30.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Sosnicowicach po wyznaczonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 32 335 86 05.

Kandydaci bgda informowani indywidualnie o terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Dodatkowe informacje:

Sosnicowice, dnia 10 wrzesnia 2019 r.

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Sosnicowicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych, nie przekracza 6%,

jesli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérych mowa powyzej,
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byt
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzg¢dniczych,
z wylaczeniem  kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie pigciu najlepszych kandydatow
spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z powyzszych uprawnien, zobowigzany jest
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych
kandydatow ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzgdzie Miejskim w Sosnicowicach
jest Burmistrza So$nicowic.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w Biuletynie Informacji Publicznych Urzedu
Miejskiego w Sosnicowicach zostanie opublikowane imie, nazwisko oraz miejsce

zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku przeprowadzonego naboru.




