Mtynary, dnia 01 kwietnia 2019 .

Ogtoszenie o naborze na wolne
STANOWISKO URZEDNICZE
MLODSZEGO REFERENTA DS. INWESTYCJI | GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z dnia 28 czerwca 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.) BURMISTRZ MIASTA | GMINY MLYNARY
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na stanowisko

Miodszego referenta ds. inwestycji i gospodarki nieruchomosciami

1. Wymagania niezbedne:

1)

9)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze minimum | stopnia, o kierunku budowlanym,
miele widziane do$wiadczenie budowlane,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,
nieposzlakowana opinia,
znajomos$¢ obstugi komputera i umiejetnos¢ redagowania pism,

znajomos¢ przepisow ustawy Prawo budowlane, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o drogach
publicznych, ustawy o ochronie lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy, Kodeksu cywilnego,
Kodeksu postepowania administracyjnego,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ czytania dokumentacji technicznej,

znajomos$¢ procedur przetargowych,

umiejetno$¢ stosowania i interpretaciji przepisow prawnych,
umiejetno$¢ organizacii pracy, wspélpracy z ludzmi,
wysoka kultura osobista,

odpornos¢ na stres,

zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosé,
dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ podnoszenia kwalifikacii.



3. Zakres niektdrych zadan wykonywanych na stanowisku:

Zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji zgodnie z planami inwestycyjnymi i planowanymi
wydatkami biezacymi, okreslonymi w uchwale budzetowej Miasta i Gminy Miynary, w tym:

1) przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

2) prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych, prac remontowych
i modernizacyjnych, odpowiedzialno$¢ merytoryczna za realizowane prace i kompletnosé dokumentow,
w zakresie okreslonym w obowiazujacych przepisach,

3) udziat w przekazywaniu placéw budow i w odbiorach robét,

4) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze $rodkow zewnetrznych
z odpowiednim pracownikiem Urzedu,

5) kompletowanie dokumentéw do wniosku o uzyskanie pozwolenia na budowe lub uzytkowanie obiektow
bedacych przedmiotem inwestycji,

6) uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku, sporzadzanie dokumentow
dotyczacych zakoriczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich uzgodnien z zapisami ksiegowymi
(sporzadzanie OT),

7) wspotdziatanie z wiasciwymi organami samorzadu wojewddzkiego, powiatowego oraz innymi
instytucjami,

8) opracowywanie programéw i plandw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie ich w budzecie,
sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji,

9) wspoldziatanie ze Skarbnikiem w zakresie finansowania i rozliczania inwestycji,

10) informowanie z wyprzedzeniem Burmistrza Miasta i Gminy o wyczerpaniu $rodkow finansowych
i konieczno$ci zwigkszenia ich w planie finansowym,

11) przygotowywanie materiafow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej
w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

12) wspotpraca z wiasciwym pracownikiem Urzedu przy merytorycznym przygotowywaniu przedmiotu
zamowienia, wymagajacym zastosowania procedury zamowien publicznych,

13) wspdipraca z innymi urzednikami Urzedu Miasta i Gminy,

14) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
15) wykonywanie obowiazkéw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej,
16) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych Organdw,

17) wilasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej z zakresu
obowigzkéw, przekazywanie akt do archiwum,

18) zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,
19) wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

4. Warunki pracy:
1) rodzaj pracy — praca umystowa, administracyjno-biurowa i w terenie,
2) wymiar zatrudnienia — pelny etat,
3) miejsce pracy — Urzad Miasta i Gminy w Miynarach, ul. Dworcowa 29, 14-420 Miynary,
4) bezposredni kontakt z petentem.



5. Wymagane dokumenty i ich skladanie:

Komplet dokumentéw aplikacyjnych musi zawierac:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej — podpisany wiasnorecznie,

2) list motywacyjny — podpisany wtasnorecznie,

3) kserokopia dyplomu i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

4) kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku niezakonczonych okreséw zatrudnienia — zaswiadczenie,
ze wskazaniem okresu zatrudnienia bedacego w toku,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oSwiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy sie przeciwko
niemu postepowanie karne,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
9) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow,

10) podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru na kandydata na wolne stanowisko urzednicze
Miodszego referenta ds. inwestycji i gospodarki nieruchomosciami o tresci:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ).”.,

6. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

1) wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze Mlodszego referenta ds. inwestycji i gospodarki nieruchomosciami” w terminie
do dnia 12 kwietnia 2019 roku do godz. 14.00 osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary
lub za pos$rednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Miynary, ul. Dworcowa 29, 14-420 Miynary,

2) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,
3) termin otwarcia ofert — 15 kwietnia 2019 .,

4) lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Miynary bip.mlynary.pl oraz tablicy ogloszen,

5) informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru umieszczona zostanie na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu i w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
w marcu 2019 roku wyniost powyzej 6 %.

2) oferty odrzucone kandydaci bedg mogli odebra¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Miynarach (pokéj nr 10) w ciagu 14 dni od dnia ogloszenia wynikéw konkursu, po tym czasie zostang

komisyjnie zniszczone.



