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GMINY KOLOBRZEG

OGtASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI — Urzad Gminy Kotobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY — Inspektor ds. Inwestyc;ji
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WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktéra:

Posiada obywatelstwo polskie,

posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku pracy: wyzsze architektoniczne Iub budowlane Iub prawnicze lub
administracyjne lub inzynierii Srodowiska;

ma pefng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2. DODATKOWE:

1) kierunek studiow w zakresie budownictwa;
2) biegta obstuga komputera w zakresie programoéw biurowych, w tym MS Office i LEX,
3) Prawo jazdy kat. B oraz samochdd osobowy, ktéry moze by¢ wykorzystywany do celéw

stuzbowych;

4) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

5) rzetelnos$¢, komunikatywnos¢, sumiennosé;

6) umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) umiejetnosc¢ obstugi interesantéw;

8) umiejetnosc stosowania odpowiednich przepisow;

9) znajomos¢ aktow prawnych w zakresie: ustawy Prawo budowlane i rozporzadzen

wykonawczych do ustawy, ustawy o samorzadzie gminnym i ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o
drogach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie
danych osobowych, o dostepie do informaciji publicznej oraz o finansach
publicznych.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Udziat w przygotowaniu dokumentacji inwestycyjnej (weryfikacja projektdw technicznych),
w szczegdlnosci co do rozwigzan technicznych i uzgodnien, ktérych celem jest uzyskanie
pozwolenia na budowe/zgtoszenie robdt.

Przygotowanie dokumentacji projektu architektoniczno- budowlanego.

Opracowywanie biezgcych planéw inwestycyjnych i harmonogramow realizacji inwestyciji.
Przygotowanie pod wzgledem merytorycznym niezbednej dokumentacji dla uruchomienia
procedur przetargowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i udziat w pracach
komisji przetargowych.

Biezgca kontrola realizacji powierzonych zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawg Prawo



10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.
27.

budowlane i wydanymi do niej przepisami wykonawczymi, specyfikacjami technicznymi
wykonania i odbioru robot, dokumentacjg projektowo-kosztorysowg, normami technicznymi
oraz zasadami sztuki budowlanej.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym faktur i rachunkéw, szczegdlnie
w zakresie ich zgodnosci z dokumentacjg przetargowa i zawartymi umowami.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przekazaniem do uzytkowania nadzorowanych
zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu. Uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie wzglednie
zgtoszenie zakonczenia robot.

Udziat w przegladach gwarancyjnych zrealizowanych obiektéw zgodnie z warunkami ujetymi
w umowach o realizacje poszczegdlnych zadan inwestycyjnych, dokumentami
gwarancyjnymi i instrukcjg uzytkowania.

Prowadzenie ewidencji inwestycji, gwarancji udzielanych przez Wykonawcéw oraz
dokonywania ich zwrotu po zakoriczeniu okresu wynikajgcego z zawartych umoéw
Dokonywanie niezbednych uzgodnien w zwigzku z prowadzonymi zadaniami
inwestycyjnymi.

Udziat w odbiorach cze$ciowych i pogwarancyjnych realizowanych inwestycji

Udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji zadah oraz zespotach zadaniowych
powotanych na potrzeby realizacji inwestycji .

Kontrola terminowej realizacji realizowanych zadan.

Przygotowanie korespondencji zwigzanej z realizowanym zadaniem inwestycyjnym.

Realizacja projektdw realizowanych przez Gmine wspéffinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych.

Opracowywanie kosztoryséw na roboty inwestycyjne oraz weryfikacja kosztoryséw
przedktadanych przez wykonawcow robot.

Planowanie, przygotowywanie do realizacji, organizowanie nadzoru inwestorskiego
i rozliczanie wykonania inwestycji z zakresu komunalnej infrastruktury technicznej, obiektow
uzytecznosci publicznej i zagospodarowania przestrzeni publiczne;j.

Przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii.

Projektowanie przebiegu drdg i organizacja i bezpieczenstwa ruchu drogowego.

Budowa, modernizacja i utrzymanie drég oraz ich ochrona.

Zarzadzanie drogami gminnymi oraz realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséow o
drogach publicznych.

Prowadzenie ewidencji drog gminnych w wersji graficznej i opisowej oraz jej coroczne
aktualizowanie.

Wydawanie decyzji w zakresie udostepniania kanatu technologicznego

Okreslanie szczegdtowego korzystania z drég w tym wykorzystania paséw drogowych na cele
niekomunikacyjne.

Sporzadzanie wnioskdow o dofinansowanie inwestycji do instytucji zewnetrznych,
wspierajgcych zadania realizowane przez gmine.

Wspétpraca z innymi zarzgdami drég publicznych.

Wydawanie zaswiadczen o dostepie do drég publicznych

Opracowywanie projektéw aktow prawnych tj. uchwat, postanowien i decyzji oraz aktéw
prawnych Wodjta tj. zarzadzen, decyzji, postanowien i innych bedgacych w zakresie
dziatalnosci stanowiska

. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

2) stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku A Urzedu Gminy Kotobrzeg
78-100 Kotfobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w urzadzenia biurowe
niezbedne do wykonywania pracy;

3) obstuga komputera i innego sprzetu informatycznego;

4) stanowisko pracy wyposazone jest w oprogramowanie: WORD, EXCEL;
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praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej;
mozliwe narazenie na stres.

w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dfuzszy niz 6 miesiecy;

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym obowigzany
jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotfobrzeg w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia niniejszeqo ogtoszenia byt nizszy niz 6%

V.

WYMAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania z BIP
na stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15;

list motywacyjny, CV;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy;

zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

osSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo

umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);
oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy.

Dokumenty dodatkowe:
1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

2) referencje.

Uwaga: Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od
osoby wytonionej w wyniku naboru przed podjeciem pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesytaé
pocztg w terminie do 10 pazdziernika 2024 r. wtgcznie (Uwaga! liczy sie data wptywu do
Urzedu Gminy Kotobrzeg) na adres: Urzqd Gminy Kofobrzeg, 78-100 Kotobrzeg, ul.

Trzebiatowska 48A.

Dokumenty aplikacyjnej ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przestane pocztg winny
znajdowac sie w zamkniete]j kopercie z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko pracy do spraw inwestycji w Urzedzie Gminy Kotobrzeg”



Uwaga:
1. Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie.

2. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. | etap polegaé bedzie na
formalnej analizie ztozonych dokumentéw. Il etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie
kandydatow poprzez test i rozmowe kwalifikacyjng lub wytgcznie rozmowe kwalifikacyjna.

3. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni pocztay
elektroniczng lub telefonicznie.

4. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone w | etapie nie bedg powiadamiane.

5. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o zakwalifikowaniu do Il etapu.

7. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie
Gminy przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie,
w przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu komisyjnie zniszczone.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicach ogtoszert Urzedu Gminy.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Urzedzie  Gminy Kofobrzeg  dostepna jest na  stronie internetowej
www.gmina.kolobrzeg.pl w BIP w zaktadce , Oferty pracy”.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy tel. 94 35 30 439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Wéjt Gminy Kotobrzeg

/-/ Jerzy Wolski

Kotobrzeg, 27 wrzesnia 2024 r.


http://www.gmina.kolobrzeg.pl/




