Wéjt Gminy Andrespol

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy w Andrespolu

ul. Rokicinska 126, 95-020 Andrespol

Inspektor

w Referacie Inwestycji

w wymiarze 1/1 etatu.

Termin sktadania ofert do 27 wrzesnia 2021 r. do godz. 14:00.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisoOw o szkolnictwie wyzszym i nauce,

minimum 4 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

minimum 3 letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej na stanowisku
zwigzanym z budowa, przebudowa lub remontami lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku;

znajomos¢ przepisOw prawa budowlanego i ustaw z nimi zwigzanych,
znajomos¢ zasad kosztorysowania robot budowlanych,

znajomos¢ zadan i kompetencji organéw administracji architektoniczno - budowlanej i
nadzoru budowlanego,

znajomos¢ procedur zamowien publicznych,
znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzgdzie gminnym i o finansach publicznych,
umiejetnos¢ obstugi programu MS Office,

samodzielno$¢, komunikatywno$¢, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w
zespole, dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, starannosc,
odpowiedzialnos¢,

zdolnosci negocjacyjne,



prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie zadan realizowanych przez Referat Inwestycji, w tym:

przygotowywanie projektow i plandw remontow i inwestycji gminnych,
kompleksowa organizacja i nadzor nad remontami i inwestycjami,

koordynacja i przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji remontéw i
inwestycji,

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do postgpowan przetargowych na
roboty budowlane, prace projektowe i inne ushugi,

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
roéwnowartosci kwoty 100 000 ztotych oraz udzielenie zamowien w trybie ,,zapytania
o cen¢” 1 zamodwienia ,,z wolnej reki”,

przygotowywanie uméw na roboty budowlane, prace projektowe, ustugi, porozumien
z podmiotami zewngtrznymi oraz innych wynikajacych z biezacych potrzeb - wraz z
uzyskaniem akceptacji Radcy Prawnego i Kierownika Referatu, kontrola formalno$ci
zwigzanych z podpisywaniem umoéw,

uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej na prawach okre§lonych
Zarzadzeniem Wojta Gminy,

prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach wynikajacych z zakresu
prowadzonych spraw,

weryfikacja 1 rozliczanie faktur zwigzanych z prowadzonymi zadaniami, sprawdzanie
kompletnosci dokumentow, przygotowywanie rozliczen zadan inwestycyjnych oraz
rozliczanie zrealizowanych inwestycji w zakresie srodkow trwatych,

wspotdzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi stuzbami w
zakresie przygotowywania 1 koordynacji remontdOw 1 inwestycji oraz zapewnienie
prawidlowego i zgodnego z przepisami prawa przebiegu ich realizacji,

przygotowywanie 1 prowadzenie spraw wspoOlnych dla Urzedu, w tym m.in.:
udzielanie odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancow, przygotowywanie
odpowiedzi na interpelacje radnych, udzielanie informacji publicznej, wspolpraca z
innymi stuzbami w zakresie prowadzonych spraw,

monitorowanie wydatkow $Srodkéw  finansowych dla prowadzonych zadan,
wnioskowanie o zmiane¢ srodkéw finansowych w sytuacjach tego wymagajacych

przygotowywanie 1 przekazywanie danych umozliwiajagcych opracowanie planu
budzetu gminy w zakresie prowadzonych zadan, zglaszanie wnioskow do projektu
budzetu gminy na nastgpny rok i lata kolejne,

wspoltpraca przy opracowywaniu wnioskow o pozyskanie krajowych i unijnych
srodkoéw finansowych oraz przy ich rozliczaniu,



e sporzadzanie ankiet, sprawozdan statystycznych, itp. wynikajacych z zakresu
czynnosci,

e wykonywanie innych polecen przetozonych wynikajacych z powyzszego zakresu
czynnosci i biezgcej pracy Referacie Inwestycji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzgdu Gminy w Andrespolu i w terenie. Stanowisko z praca przy
komputerze, bezposrednim i telefonicznym kontakcie z interesantami, projektantami i
wykonawcami oraz zwigzane z przeprowadzaniem w terenie czynnosci kontrolno-
inspekcyjnych realizowanych robot budowlanych, prac projektowych i zleconych ustug.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzgdzie Gminy w Andrespolu
wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
o kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
 list motywacyjny,

o kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu za§wiadczenie o zatrudnieniu,

o kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych — podpisane wtasnorgcznie,

o o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe —
podpisane wiasnorgcznie,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorgcznie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqgdowych.

Druk kwestionariusza, klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie danych
osobowych przez Urzad Gminy w Andrespolu stanowig zalgczniki do niniejszego ogloszenia.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, osobiscie W Sekretariacie
Urzedu Gminy w Andrespolu lub korespondencyjnie na adres:



Urzad Gminy w Andrespolu
ul. Rokicinska 126
95-020 Andrespol,

z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko: inspektor w Referacie Inwestycji,
w terminie do dnia 27 wrzesnia 2021 r. do godz. 14.00.

O zachowaniu terminu sktadania dokumentow rekrutacyjnych decyduje data wptywu do
Sekretariatu Urzedu Gminy w Andrespolu.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty §wiadectw pracy, zaswiadczen i1 innych ztozonych dokumentow.

Signed by /
Podpisano przez:

Agnieszka Janik
Date / Data:
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