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BURMISTRZ RZEPINA

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. budownictwa i inwestycji.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petlni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowe;j;

znajomosc ustaw:

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U. z

2017r., poz. 1875 z pdzn. zm.);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. Dz.
U.z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.);

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U.z2017r., poz. 1257 z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( t. j. Dz. U.
z 2017r., poz. 1579 z pdzn. zm.);

- ustawa z dnia 17 maja 1989r. Prawo geodezyjne i kartograficzne ( t. j. Dz. U.
z2017r., poz. 2101 z pozn. zm.)

- ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami (t. j. Dz.
U.z 2018r., poz. 121 z pézn. zm.);

prawo jazdy kat. ,B”

dodatkowe kwalifikacie w zakresie zagadnien zwiazanych z zadaniami
realizowanymi na przedmiotowym stanowisku, potwierdzone odpowiednimi
dokumentami;

tatwos¢ komunikowania sie i przekazywania informacji;

umiejetnosc obstugi komputera ( znajomosc pakietu biurowego np. MS
Office) oraz innych urzadzen biurowych;

rzetelnosc;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca w dni robocze od poniedzialku do piatku,
narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

W

przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku

urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz
6 miesiecy,

stanowisko w strukturze organizacyjnej Urzedu podlega Kierownikowi Referatu
Inwestycji 1 Zamowien Publicznych.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Urzedzie Miejskim w Rzepinie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczacych oéwietlenia na terenie Gminy;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci;

nadzor nad prowadzeniem ksigzek obiektow i realizacja zapisow dla wszystkich
gminnych obiektéw;

opracowywanie wytycznych do planow inwestycyjnych;

przygotowywanie propozycji przedsiewzie¢ inwestycyjnych Gminy;

prowadzenie i nadzorowanie budowy urzadzen komunalnych w gminnych
nieruchomosciach;

planowanie i nadzorowanie inwestycji gminnych - zgodnie z Wieloletnim
Programem Inwestycyjnym, Planem Rozwoju Lokalnego i Strategia Gminy
Rzepin;

wykonywanie zadan Gminy zwiazanych z zamoéwieniami na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w oparciu o ustawe - prawo zamoéwieri publicznych, w tym
przygotowanie umow,

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia we wspélpracy z
poszczegolnymi referatami, w tym kompletowanie i weryfikowanie materiatow
otrzymanych z komoérek organizacyjnych, stanowiacych podstawe do wszczecia
procedury w odpowiednim trybie przetargowym:;

nadzor nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem
zgodnosci z dokumentacja i z wydanymi pozwoleniami na budowe;

biezaca kontrola wykonywanych robot — inwestycji;

dokonywanie odbioru zadan inwestycyjnych od wykonawcy i przekazanie
uzytkownikowi,

rzeczowe 1 finansowe rozliczenie inwestycji przy wspélpracy z Referatem
Finansowo-Ksiegowym;

prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem prac biurom projektowym i
inwestorom zastepczym w zakresie podejmowanych zadan inwestycyjnych;
przygotowywanie i prowadzenie spraw inwestycji w Urzedzie oraz prowadzenie
nadzoru nad tymi inwestycjami i ich rozliczanie;

opracowywanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan dla Burmistrza i
Rady;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiana, lub zniesieniem
urzedowej nazwy miejscowodci, ulic oraz numeracja porzadkowa
nieruchomosci zabudowanych oraz nieruchomosci przeznaczonych pod
zabudowe zgodnie z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a
takze prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej
nieruchomosci;

uzgadnianie projektéw podziatow geodezyjnych;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami —prowadzenie ewidencji zabytkow;

udzielanie wszelkiej pomocy jednostkom organizacyjnym i pomocniczym
Gminy w wykonywaniu ich zadan w zakresie dzialania Referatu;
przygotowywanie i aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej oraz
przygotowywanie materialow i informacji na strone BIP;



» opisywanie faktur dotyczacych realizacji projektéw z udzialem srodkéw
budzetu z Unii Europejskiej pod wzgledem zgodnos$ci z harmonogramem
rzeczowo finansowym;

e wspolpraca z pracownikami tworzacymi i realizujacymi projekty unijne;

* wspolpraca ze Starostwem Powiatowym;

e wspolpraca z PINB;

e biezaca kontrola wykonywanych robét — inwestycji;

¢ udzial w pracach komisji przetargowych;

e przygotowanie zakresu rzeczowego i niezbednej dokumentacji z zakresu
prowadzonych spraw do przeprowadzenia postepowan zgodnie z ustawg
Prawo Zamowien Publicznych;

e prowadzenie calosci spraw zwigzanych 2z podzialem geodezyjnym
nieruchomosci i rozgraniczeniem nieruchomosci.

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

* list motywacyjny oraz CV,

¢ oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych - podpisane wlasnorecznie,

* oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — podpisane wtasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego ),

* kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukoniczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu ),

» oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku — podpisane wlasnorecznie ( w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy ),

» os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pézn. zm. ) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z
2016r., poz. 902 z pdzn. zm.)- podpisane wlasnorecznie.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do
wgladu pracodawcy oryginaty dokumentow.,

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko
ds. budownictwa i inwestycji,, nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Rzepinie (Biuro Obshlugi Interesanta, parter) lub droga pocztowsa —
listem poleconym (liczy si¢ data stempla pocztowego) na adres:

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

69-110 Rzepin

w terminie do dnia 22 maja 2018r.



Inne informacje

1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miejskiego niekompletne lub po okreslonym
wyzej terminie nie bedq rozpatrywane.

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy mnie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostana odeslane poczta.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 95 7596285 wew.50

Rzepin, dnia 11 maja 2018r.




