BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. Inwestycji w Wydziale Inwestycji

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
= obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyZzsze, mile widziane kierunki techniczne,
staz pracy 3 lata,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
= nieposzlakowana opinia,
= stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

2. Wymagania dodatkowe:

= znajomosé przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o prawie budowlanym, ustawy o zagospodarowaniu
i planowaniu przestrzennym, ustawy o drogach publicznych, przepisow dot. zaméwien publicznych i zasad postg-
powania administracyjnego,

znajomos¢ zasad kosztorysowania inwestycji,

umiejetnos¢ obstugi komputera ,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z realizacjg inwestycii,

samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, sumiennosé, odpowiedzialno$¢, komunikatywnosc,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

o prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem zaméwienia publicznego w zakresie swego
dziatania we wspotpracy z inspektorem ds. zamowien publicznych,

e  przygotowywanie programow funkcjonalno-uzytkowych na planowane inwestycje w tym drogowe,

e przygotowanie wymaganej dokumentacji technicznej i formalno-prawnej pod planowane inwestycje. Scista
wspotpraca z jednostkami projektowymi w okresie realizacji zamowienia. Kontrola w trakcie realizacji zamowionej
dokumentacji w szczegolnosci pod katem uzgodnionych umowa terminow,

e  przygotowanie dokumentow formalno-prawnych zwiazanych z dokumentacjg zamowien publicznych niezbednych
do realizacji swego zakresu czynnosci,

e koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow oraz kontrola ich nalezytej realizacji wg zawartych
umoéw, ustalonego harmonogramu robét i dostaw inwestorskich,

e organizowanie odbioréw inwestorskich oraz po ich zakorczeniu rozliczenie zadania i przekazanie obiektu (Srodka
trwalego) do uzytkowania,

o przygotowanie dokumentow formalno-prawnych w celu przyjecia lub przekazania na majatek poszczegdlnych
sktadnikow obiektu ($rodkéw trwatych) otrzymanych w ramach inwestycji prowadzonych przez miasto Ketrzyn,

e przeprowadzanie przegladu w okresie realizacji inwestycji oraz w okresie gwarancji, organizowanie odbiorow gwa-
rancyjnych oraz egzekwowanie usuniecia stwierdzonych usterek w okresie gwarancji wykonawczych,

o przyjmowanie wnioskow w sprawie odszkodowan w tym drogowych z tytulu prowadzonych inwestyci i ich_
zalatwianie;

e wystepowanie do specjalistycznych jednostek o wydanie wymaganych opinii, uzgodnien i pozwolen,

e przygotowanie projektéw umow niezbednych do realizacji inwestycji w tym drogowych oraz ich negocjowanie,

e  kosztorysowanie robot budowlanych,

e przygotowanie akt /teczek rzeczowych/ na stanowisku do archiwum zaktadowego;

e Wspoldziatanie w zakresie dziatalnoci inwestycyjno-remontowej na terenie miasta z roznymi jednostkami i
organami administracji publicznej;

o Wspoldziatanie w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej Wydzialem Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydziatem Infrastruktury Komunalnej;
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4. Warunki pracy na stanowisku:
o miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,
e praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
o sytuacje stresowe,
e Wwiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnoSci gospodarczej wykonywanej przez co najmniej ilos¢ lat wskazanych
w wymaganiach niezbednych o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e o$wiadczenie o niekaralnosci,

e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e oSwiadczenie potwierdzajgce zgodno$é z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandy-
datow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta
Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO - klauzule informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone wia-
snorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -
400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. Inwestycji w Wydziale Inwestycji”
do dnia 27 maja 2019r. do godz. 15.00 ”.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza byé sporzadzone w jezyku pol-
skim. W przypadku dotgczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tiuma-
czenie przysiegte na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin
naboru stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskjego 11, 11-400 Ketrzyn.




