OGLOSZENIE O NABORZE NR 19/2021 Z DNIA 22.12.2021 R. NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

%?

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw na stanowisko

od Podinspektora do Inspektora

ds. przygotowania i realizacji inwestycji
w Referacie Technicznej Obstugi Miasta
w Urzedzie Miasta Milanowka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019, poz. 1282 ze zm.),

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e wyksztatcenie wyzsze techniczne,

e o najmniej rok stazu pracy (umowa o prace),

e dobra znajomosc¢ przepisow prawa: Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawa Prawo budowlane wraz
z aktami wykonawczymi, ustawa o finansach publicznych, ustawa Prawo zamdwien publicznych,
e biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych,

e prawo jazdy kat. B,

e gotowos$¢ do pracy w terenie,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e samodzielnosé¢, sumiennosé i odpowiedzialnosé,
e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

e wysoka kultura osobista.

Wymaganie dodatkowe:

e preferowany kierunek ukonczonych studiéw budownictwo,
e umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem oprogramowania do tworzenia projektéw technicznych (np. AutoCad)
oraz kosztorysowania (np. Norma),
e mile widziane uprawnienia do petnienia samodzielnych funkcji technicznych na budowie w specjalnosci
konstrukcyjno-budowlane.
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Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca w budynku C Urzedu oraz w terenie. Budynki A i B nie sg dostosowane do poruszania sie
0s6b niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych (tylko budynek C posiada windy, ciggi komunikacyjne
o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonej Swiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjng, oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynkow i w terenie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Organizacja i koordynacja procesu inwestycyjnego;

Koordynacja przygotowania, opracowywania, kompletowania, uzgadniania dokumentacji technicznej
koniecznej do przeprowadzenia postepowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych na roboty
budowlane;

Kontrola wykonanej dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z zawartg umowa i opisem
przedmiotu zamdwienia oraz egzekwowanie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

Koordynacja i kontrola wykonanych robét budowlanych w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci
z dokumentacjg techniczng oraz zawartg umowg i opisem przedmiotu zamdwienia;

Przygotowywanie propozycji korespondencji w zakresie dotyczgcym prowadzonych spraw;

Wspdtpraca z pozostatymi pracownikami Referatu TOM w zakresie przygotowania aplikacji
o wspotfinansowanie przedsiewzie¢ dotyczacych inwestycji i remontéw obiektéw budowlanych;

Wykonywanie innych zadan powierzonych do realizacji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza oraz
Kierownika Referatu TOM;

Prognozowanie zapotrzebowania oraz monitorowanie wykorzystania sSrodkéw budzetowych na potrzeby
prowadzonych spraw;

Przygotowywanie materiatéw przetargowych i uczestniczenie w komisjach przetargowych,

w postepowaniach w sprawie wytonienia wykonawcow robét i ustug w zakresie powierzonych
obowigzkéw stuzbowych;

Przygotowywanie informacji dla celéw sprawozdawczych i planistycznych;

Opiniowanie wnioskdw i potrzeb zgtaszanych przez mieszkanicow lub instytucje dla celéw decyzyjnych
Burmistrza lub Rady Miasta;

Opracowywanie badz uzyskiwanie zatozen programowo-projektowych inwestycji, opracowywanie

harmonogramu dziatania na etapie przygotowania inwestycji;

Pozyskiwanie niezbednych dokumentéw do uzyskania decyzji o warunkach zabudowy lub lokalizacji

inwestycji celu publicznego, w miare potrzeb uzyskanie opinii dot. Ochrony Srodowiska badz operatéow

wodno-prawnych;

Opracowywanie i pozyskiwanie materiatdw do wszczecia postepowania udzielenia zamdwienia
w zakresie dokumentacji projektowej, sporzadzanie niezbednych uzasadnien wymaganych przy
wyborze trybu udzielania zamodwienia, okreslenie przedmiotu zamdwienia, przedstawienie opiséw
technicznych do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz uzgadnianie projektow umow;

Pozyskiwanie niezbednych opracowan i dokumentéw dla uzyskania pozwolenia na budowe w zakresie
nie objetym umowa z projektantem;

Odbiér dokumentacji projektowej, sprawdzenie jej kompletnosci i zgodnosci z warunkami umowy oraz
obowigzujgcymi przepisami prawa;

Pozyskiwanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej wraz z dziennikiem budowy dla potrzeb
wykonawcéw robot;

Wspdtpraca z zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie programowania, przygotowania
i realizacji inwestycji;

Sprawdzanie kosztorysow, prowadzenie rozliczenia wykonanych robdt oraz rozliczen obiektow,

harmonogramoéw, planéw rzeczowo-finansowych;
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e Kontrolowanie realizacji inwestycji w zakresie zgodnosci przebiegu robét z warunkami umowy
z Wykonawcg, w tym koordynowanie procesu inwestycyjnego od wprowadzenia wykonawcy na teren
budowy do momentu odbioru inwestycji;

e Sporzadzanie protokotow koniecznosci robét dodatkowych, zamiennych i zaniechanych;

e Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane roboty i dostawy zwigzane z realizacjg
inwestycji.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny*,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

o kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
w tym publikacje danych osobowych (imie i nazwisko, miejscowos$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji
Publicznej po przeprowadzonej procedurze naboru, w informacji o wynikach naboru’

* druki kwestionariusza i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od stycznia 2022 r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandéwka, ul. Kosciuszki 45,
o |ub pocztg na adres: Urzad Miasta Milanéwka, ul. Ko$ciuszki 45, 05-822 Milanéwek.

Ze wzgledu na przeciwdziatanie i zapobieganie rozprzestrzeniania sie COVID-19 dopuszczalne jest przestanie
skanéw dokumentow aplikacyjnych na adres mailowy: kadry@milanowek.pl.
Oryginaty dokumentoéw aplikacyjnych zostang zweryfikowane przez komisje w trakcie rekrutacji.

z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 19/2021 ” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego
w terminie do dnia 3 stycznia 2022 r. do godz. 18.00

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktdre wptyng do podanego terminu. 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.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach A i C Urzedu Miasta.
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http://www.bip.milanowek.pl/

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milanéwka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Z kandydatami zostanie przeprowadzony test i rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebrac
w budynku D przy ul. Zabie Oczko 1 (I pietro) po zakoAczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne
zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milanéwka
/-/

Piotr Remiszewski

Przygotowata: Monika Dziewigcka
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