W4éjt Gminy Swierklany

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki : URZAD GMINY SWIERKLANY , 44-266 Swierklany ul. Koscielna 85,

l. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Podinspektor ds. inwestycji, remontow i rozliczen

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym, zgodnie z opisem danego
stanowiska

Wymagania niezbedne (formalne)

a) posiadanie obywatelstwa polskiego (o to stanowisko mogg ubiegad sie obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzgdowych -
tj. Dz .U. 22022 r. poz. 530)

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na prace na w/w stanowisku,

e) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

f) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie o kierunku budownictwo (pokrewne),

g) 3- letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia Sredniego

g) prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ nastepujacych przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy prawo budowlane, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy - Kodeks
Postepowania Administracyjnego

b) doswiadczenie zawodowe na budowach

c) umiejetno$é kosztorysowania robdt budowlanych, biegta znajomo$é sprzetu komputerowego,
znajomos¢ programow Word, Excel,

d) predyspozycje osobowosciowe:
e Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
e umiejetno$¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan,



dobra organizacja pracy, systematycznos¢, terminowos¢, umiejetnosé logicznego myslenia.

I1l. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym

Gtowne obowigzki:

A. W zakresie remontow i rozliczen:

1.

10.

11.
12.

Planowanie srodkéw budzetowych w zakresie planowanych remontédw oraz biezacych
konserwacji w obiektach gminnych.

Pomoc dyrektorom szkét i przedszkoli przy planowaniu srodkéw budzetowych w zakresie
planowanych remontdéw oraz biezgcych konserwacji w placdwkach oswiatowych Gminy.
Przygotowanie remontéw w obiektach gminnych oraz w placéwkach oswiatowych Gminy
zgodnie z ustawami,, Prawo Zamédwien Publicznych ” i,, Prawo budowlane ”, w tym wspétpraca
z projektantami.

Sporzadzanie kalkulacji wstepnych i kosztoryséw inwestorskich dla planowanych remontéw
i biezgcych konserwacji.

Przygotowanie dokumentéw dotyczacych projektdw remontdéw oraz realizacji remontéw do
momentu podpisania umowy z projektantem i wykonawcg robdt remontowych.

W przypadku koniecznosci ogtoszenia przetargu na wykonanie prac remontowych
zapewnienie przygotowania pefnej dokumentacji wymaganej ustawg Prawo Zamowien
Publicznych, okreslenie wartosci zamdwienia, przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia
oraz wspotpraca w tym zakresie z Inspektorem ds. zamdwien publicznych.

Biezgcy kontakt i wspotpraca z projektantami przy projektowaniu prac remontowych oraz
z wykonawcg podczas realizacji prac remontowych.

Prowadzenie nadzoru nad realizacjg prac remontowych oraz zwigzanych z biezgca konserwacjg
w obiektach gminnych oraz w placoéwkach oswiatowych Gminy.

Dokonywanie odbioréw zrealizowanych prac remontowych oraz biezgcych konserwacji,
sprawdzanie dokumentdéw rozliczeniowych , w tym kosztorysdw powykonawczych i innych
dokumentdéw potwierdzajgcych prawidtowe wykonanie zadania.

Weryfikacja i potwierdzanie do wyptaty faktur za wykonane roboty budowlane, ustugi lub
dostawy czy zakupy w oparciu o protokoty odbioru robdt i zawarte umowy, zlecenia itp.
Prowadzenie ksigzek obiektu dla obiektéw gminnych.

Planowanie i zapewnienie dokonania przez odpowiednie osoby przeglagdéw obiektéw
budowlanych na terenie gminy w tym réwniez placéw zabaw, sitowni zewnetrznych itp. oraz
przeglagdéw urzadzen budowlanych zwigzanych z eksploatacja obiektéw tj. kotty, dzwigi,
instalacje alarmowe itp. W zakresie jest rowniez planowanie $rodkéw finansowych na
powyzsze zadania.

B. W zakresie inwestycji i rozliczen:

1.

Wspdtpraca z Zaktadem Energetycznym dostarczajgcym energie elektryczna na terenie Gminy
Swierklany oraz innymi instytucjami w zakresie planowania inwestycji elektroenergetycznych
w Gminie.

Planowanie z Radami Soteckimi rozbudowy i modernizacji oswietlenia ulicznego drdg i placéw
gminnych.

Planowanie srodkéw budzetowych w zakresie planowanych inwestycji zwigzanych z budowg i
modernizacjg oswietlenia ulicznego oraz w razie koniecznosci inwestycji zwigzanych z
przebudowsq sieci elektroenergetycznych.

Przygotowanie inwestycji gminnych w zakresie oswietlenia ulicznego oraz w razie koniecznosci
inwestycji zwigzanych z przebudowa sieci elektroenergetycznych, w oparciu o zatwierdzony
budzet gminy oraz Wieloletni Plan Inwestycyjny.



5. Zlecanie wykonania dokumentacji potrzebnej do realizacji inwestycji oraz nadzér na realizacjg
dokumentacji projektowych

6. Weryfikacja przekazywanej do Urzedu Gminy dokumentacji projektowej oraz kosztowej
realizowanej na zlecenie Gminy Swierklany przez projektantéw.

7. Koordynacja zadan inwestycyjnych w zakresie budowy i modernizacji oswietlenia ulic i placéw
gminnych.

8. Prowadzenie nadzoru inwestorskiego w ramach posiadanych uprawnienn , nad robotami
budowlanymi w w/w zakresie, o wartosci kosztorysowej robét do 1 min. zt - dla ktérych nie
jest ustanowiony zewnetrzny inspektor nadzoru lub Inwestor Zastepczy

9. Wspotpraca ze stuzbami Inwestora Zastepczego oraz Inspektorami Nadzoru Inwestorskiego
przy realizacji inwestycji gminnych w zakresie budowy i modernizacji oswietlenia ulic i placéw
gminnych.

10. Weryfikacja i potwierdzanie do wyptaty faktur za wykonane roboty budowlane, ustugi lub
dostawy czy zakupy inwestycyjne w oparciu o protokoty odbioru robdt i zawarte umowy.

11. Rozliczenie koricowe nadzorowanych inwestycji pod wzgledem rzeczowo-finansowym wraz z
jej przekazaniem za dowodami OT na majgtek Gminy.

12. Rozliczanie inwestycji gminnych prowadzonych przez Referat Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych zwigzanych z zewnetrznymi funduszami pomocowymi.

13. Wspodtpraca z pracownikami ds. pozyskiwania i rozliczania srodkdéw zewnetrznych na etapie
przygotowywania wnioskéow o srodki krajowe lub unijne na inwestycje gminne w zakresie
oswietlenia ulici placéw, polegajaca na:

- udostepnianiu niezbednych do napisania wniosku informacji i materiatdw merytorycznie
zwigzanych z inwestycja, ktérej wniosek dotyczy,

- sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym tych czesci przygotowanego wniosku, ktére
bezposrednio dotyczg inwestycji.

14. Przygotowanie projektéw dokumentdéw opisujgcych przedmiot zamdwienia do specyfikacji
przetargowej oraz wspoétpraca z pracownikiem ds. zamdwien publicznych przy sporzadzaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia przy przetargach na roboty budowlane oraz
wykonanie dokumentacji technicznej obiektu budowlanego.

15. Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych i odbiorowych oraz udziat w przegladach
gwarancyjnych.

16. Wykonywanie prac zleconych przez Wéjta , Zastepce Wajta i Kierownika Referatu Inwestycji i
Zamowien Publicznych , ktére nie zostaty ujete w niniejszym zakresie zadan.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a) wymiar czasu pracy — petny etat
b) miejsce pracy - Urzad Gminy Swierklany,

c) warunki pracy - praca przy komputerze powyzej 4 godzin, w budynku, w ktérym znajduje sie winda,
W pomieszczeniu wieloosobowym, praca w terenie. Budynek posiada wewnetrzng winde dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo umozliwiajgcg komunikacje na poziomie pieter, toalety przystosowane
dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

W maju 2024 roku (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Swierklany, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést wiecej niz 6%.



V. Wskazanie wymaganych dokumentow

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Wiasnorecznie podpisany list motywacyijny,

e Wiasnorecznie podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla oséb ubiegajgcych sie o
zatrudnienie - zalgcznik nr 3,

e osSwiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego - zatacznik nr 4,

e oS$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysinie
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe- zatacznik
nr5,

e os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych- zatacznik nr 6

e osSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku- zatacznik nr 7

e osSwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Ilub
interesownosc¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy - zatgcznik nr 9

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii- zatacznik nr 8

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu prawa jazdy kat. B- zatacznik nr 10

e kserokopie dyplomoéw, swiadectw lub innych dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich
ustawowe] archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia — w celu
realizacji obowigzkdw pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem, opatrzone wtasnorecznym
podpisem — Zatacznik nr 1,

e os$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych - zatgcznik nr
2:

e o0soby, ktore zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

e osSwiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpic zatrudnienie.

UWAGA:

e List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych oraz pozostate oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem.

e Kserokopie ztozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ kopii z oryginatem.

e Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt
witasny kandydata.



VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 01.07.2024 r. do godz. 15.00 w Kancelarii Urzedu Gminy
Swierklany na parterze urzedu (pok. nr 0.09), w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds. inwestycji, remontéw i
rozliczen”

VIL. Inne informacje:

e do dalszej rekrutacji zostang zaproszeni kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne
okreslone w ogtoszeniu o naborze. O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng,

e dokumenty naboru oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole jako 5 najlepszych kandydatow, beda przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty naboru pozostatych osdb, ktére nie
zakwalifikowaty sie mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jesli przez okres
3 miesiecy osoba zainteresowana nie zgtosi sie po odbiér dokumentéw, dokumenty ulegnag
komisyjnemu zniszczeniu.

e aplikacje, ktére wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

e dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (32) 43 27 525,

e kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedfozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci, ktére zostanie dotgczone do jego akt osobowych.

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy terminie do 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdéw naboru.

W4jt Gminy Swierklany
/-/ mgr Tomasz Pieczka

Swierklany dnia 20.06.2024 roku



