OGLOSZENIE O NABORZE Nr 10 /2017
z dnia 15.11.2017 .

Urzqd Miasta w SkarZysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skariysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy:

do spraw inwestycji w Biurze Rozwoju Miasta
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
3. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych pafistw, ktérym na podstawie
umo6w miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WYZSzZym,

4) minimum 1 rok pracy w jednostkach administracji publicznej,

5) brak skazania za przestepstw $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe ,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos$¢ aktéw prawnych niezbednych do wilasciwego wykonywania obowigzkéw,
w tym ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- Prawo zamoéwien publicznych,

- prawo budowlane,

- umiej¢tnos¢ pozyskiwania i prowadzenia inwestycji przy wspdludziale srodkéw

zewnetrznych w tym z BGK, RPOWS,

- znajomo$¢ obstugi programéw ewmapa i ewopis,

- znajomos¢ obshugi MS OFFice.

Wymagania dedatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) umiej¢tnos¢ i doswiadczenie w pracy w zespole,

2) umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

3) samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, uprzejmosé, zyczliwosé, asertywnosé, odporno$é na
stres i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

4) obstuga komputera,

5) znajomos¢ obshugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstow,



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Zadania gléwne:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji miejskich, w szczegdlnosci

zas:

a) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej, w tym: projektu budowlanego,
projektu wykonawczego, podmiotu robot, kosztorysu inwestorskiego,

b) skiadanie do wiasciwych organéw wnioskéw celem uzyskania pozwolenia na budowe ,
decyzji Srodowiskowej , decyzji o warunkach zabudowy badz decyzji o ustaleniu lokalizacji
celu publicznego,

¢) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zaméwienia publicznego,

d) prowadzenie calosciowe formalnosci dokumentacji zapewniajacej prawidiows realizacje
zadania,

€) nadzor nad realizacjg zadania,

f) uczestnictwo w odbiorach wykonanych zadat,

g) efektywne wykorzystanie i kontrola $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizowane
inwestycje,

h) rozliczanie finansowe inwestycji,

1) przekazywanie inwestycji na majgtek,

]) sporzadzanie sprawozdafi z wykonania inwestycji.

2. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania w przedmiocie
zamdwien publicznych.

3. Uczestniczenie w postgpowaniach dotyczacych wylaniania wykonawcoéw prac projektowych,
robot budowlanych i nadzoru inwestorskiego oraz przygotowywanie stosownych uméw na
wykonawstwo.

4. Przygotowywanie uméw poza ustawg o zamowieniach publicznych oraz kontrola ich
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

5. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie shizbowe
przelozonego.

1L. Zadania pomocnicze:

III. Zadania okresowe:

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Praca administracyjno— biurowa w siedzibie Urz¢du Miasta w Skarzysku - Kamienne;.
Praca z monitorem ekranowym powyzej potlowy dobowego wymiaru czasu pracy.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny i CV.
2) Kwestionariusz osobowy
3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
4) Oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.
6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7. Inne informacje:



1) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
pazdzierniku 2017 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé:
a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
i staz,
b) oryginat Swiadectw lub dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie.
¢) zaswiadczenie o niekaralnosci.

8. Mlejsce i termin zlozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknictej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 10 /2017 na stanowisko do spraw inwestycji w Biurze
Rozwoju Miasta w terminie do dnia 29.11.2017 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).
v" Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
v" o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
v informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107;

v" informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie
Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny byé opatrzone klauzula:

wWyratam 3gody na pretwarzanie moich danych osobowych awartych w ofercie pracy dla potreb
niexbednych do realizagi pmce.fu rekrutagi 3godnie % u;tawq o ochronie danych osobowych oray ustawa
0 pracownikach samorqdowych”.




