BURMISTRZ MIASTA BILGORAIJ
Janusz Rostan

Zalgeznik nr 4 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Miasta Bilgoraj

Bitgoraj, dnia 23.11.2015 .
Or.2110.3.2015

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

I. Burmistrz Miasta Bilgoraj oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta Bilgoraj
Plac Wolnosci 16
23-400 Bilgoraj

2) Nazwa stanowiska urzgdniczego:

Podinspektor ds. przygotowania i rozliczania inwestycji

3) Referat: Planowania i Realizacji Inwestycji

4) Liczba lub wymiar etatu: pelny etat

II. Wymagania niezb¢dne:

1) wyksztalcenie: wyzsze techniczne, kierunek budownictwo ogélne;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych;

4) korzystanie z petni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

9) znajomos¢ podstaw Kodeksu postepowania administracyjnego;

10) znajomoéé Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

11) znajomo$¢ prawa z zakresu procesu inwestycyjnego, w szczego6lnosci:

—  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz.
885);

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r,
poz. 907 z pbzn. zm.);




— ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z pézn.
Zm.);
— ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony $rodowiska (tj. Dz. U. z2013 r.
poz. 1232 z p6zn. zm.);
— ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (tj. Dz. U. 22015 r. poz. 460);
— rozporzadzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999 r.
w sprawie warunk6éw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ drogi publiczne i ich
usytuowanie (Dz. U. Nr. 43. poz. 430 z p6zn. zm.);
— ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczeg6lnych zasadach przygotowania i realizacji
inwestycji w zakresie drog publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 687 z p6zn. zm.),
~ ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o wyrobach budowlanych (Dz. U. z 2014 r. poz.
883);
— ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (t.j. Dz. U. 22012 r. poz.
1137 z p6Zn. zm.);
— rozporzagdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie
szczegodlowych warunkdw zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru
nad tym zarzgdzaniem (Dz. U. Nr 177 poz. 1729);
— rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie
(Dz. U. 22015 1. poz. 1422);
— rozporzadzenia Ministrow Infrastruktury oraz Spraw Wewnetrznych i Administracji
7z dnia 31 lipca 2002 r. w sprawie znakéw i sygnatéw drogowych (Dz. U. z 2002 r. Nt
170, poz. 1393 z p6zn. zm.);
12) umiejetnos$é przedmiarowania i kosztorysowania robot;
13) umiejetnosé projektowania w zakresie budownictwa drogowego, sanitarnego i obiektow
budowlanych w programie AUTOCAD;
14) umiejetnos¢ obstugi niwelatora;
15)umiejetnoéé pracy w zespole, dyspozycyjno$¢ 1 sumienno$¢ w wykonywaniu
obowigzkow.

II1. Wymagania dodatkowe:

1) uprawnienia budowlane branzy ogélno - budowlanej,

2) uprawnienia budowlane do kierowania i nadzorowania rob6t branzy ogoélno — budowlanej,
3) staz pracy w administracji samorzadowej lub na podobnym stanowisku pracy.

4) znajomos¢ jezyka obcego,

5) odpornos¢ na stres.

1V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie:
a) komunalnego budownictwa mieszkaniowego,
b) zaopatrzenia w wodg,
c) odprowadzenia i oczyszczenia Sciekow,
d) budownictwa drogowego.
2) Przeprowadzenie calego procesu inwestycyjnego w zakresie jak w pkt 1 tj.:
a) przygotowywanie informacji, danych do wprowadzenia zadania do budzetu miasta,
b) przygotowywanie informacji technicznych do procedury udzielenia zamowienia
publicznego w zakresie opracowania dokumentacji i wykonawstwa robdt,
¢) przygotowywanie formalno — prawne inwestycji, remontu,
d) koordynacja dzialan pomiedzy Urzedem Miasta wystgpujagcym w roli inwestora
a wykonawcg robot/ustug,
¢) kontrolowanie i rozliczanie wykonawcy robot/ustug w  zakresie terminowosci,
prawidtowosci wykonywania robdt/ustug,




f) wspoldziatanie z inspektorem nadzoru pod katem prawidtowosci technicznej
i formalno-prawnej realizacji inwestycji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem inwestycji/ustug,

h) rozliczanie finansowe wykonawcy robét/ustug.

3)  Wspoéldziatanie z jednostkami/zakladami budzetowymi w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych/remontowych.
4)  Opracowywanie projektow budowlanych i dokumentacji technicznych.
5)  Sporzgdzanie informacji, sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
6)  Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski 1 interpelacje Radnych z zakresu prowadzonych
spraw.
7)  Sktadanie informacji z realizacji budzetu, w czgsci dot. inwestycji.
8) Prowadzenie prac w zakresie przygotowania i realizacji Strategii Rozwoju Miasta,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego 1 innych dokumentéw o charakterze strategicznym.
9)  Wykonywanie innych zadan niz w/w poleconych przez przetozonych.
V. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno - biurowym;
2) Praca czgsciowo w terenie;
3) Praca w budynku Urzedu: ul. Kosciuszki 13;
4) Praca w zespole;
5) Codzienny kontakt telefoniczny;
6) Bezposredni kontakt z interesantami;
7) Wyjazdy stuzbowe.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W pazdzierniku 2015 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Bilgoraj, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6% .

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

5)
7)

8)

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami oraz
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z po6zn.
zm.),

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wymagane wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy;

a) zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj.
niezakoficzony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgace przed wejSciem
w Zzycie przepiséw nakazujgcych wydawanie Swiadectw pracy,

b) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysieglego.

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie (dowdd osobisty lub
paszport) albo oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;




Wzor ww. o$wiadczen do pobrania na stronie internetowej www.umbilgoraj.bip.lubelskie.pl,
natomiast w wersji papierowej w pokoju nr 20 Urzedu Miasta Bilgoraj.

9) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei, tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony
(6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konczacg sig
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokre$lony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy).
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 2.000 do 2.800 zt brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Urzedu Miasta Bitgoraj do
pokoju nr 13 (Sekretariat Burmistrza Miasta) albo przesta¢ poczta na adres: Urzgd Miasta
Bitgoraj, Plac Wolnosci 16, 23-400 Bilgoraj w zamkni¢tej kopercie A4 oznaczone]
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko: Podinspektor ds. przygotowania i rozliczania inwestycji w Referacie
Planowania i Realizacji Inwestycji Urzedu Miasta Bilgoraj” w terminie do dnia 8 grudnia
2015 r. do godz. 13".

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacji telefonicznych udziela Inspektor ds. kadr nr tel. (0-84) 686 96 17.
Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (wwwyw.umbilgoraj.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
Bitgoraj.

IX. Informacje¢ przygotowal:

Agnieszka Pecka -
Inspektor ds. kadr
w Referacie Organizacyjno - Administracyjnym

P
Bitgoraj, dnia 23.11.2015 1. / /7 /;7/
/ (% al

(podpis Burmistrza Miasta)



