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BURMISTRZ SEDZISZOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM

1. Stanowisko pracy  Podinspektor

O w/w stanowisko pracy mogg/nie-mega™ ubiegaé sie obywatele UE oraz obywatele
innych panstw ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko: Podinspektor - stanowisko urzednicze w Wydziale Planowania
Przestrzennego, Inwestycji i Remontoéw, Infrastruktury Komunalnej Infrastruktury
Technicznej Urzedu Miejskiego w Sedziszowie.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze - pelny etat.

Praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzedu Miejskiego i poza nim.

Miejsce pracy: Urzad Miejski w Sedziszowie, z siedzibg 28-340 Sedziszow
ul. Dworcowa 20, Budynek B, II pigtro.

3. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztalcenie: wyzsze
preferowany kierunek: budownictwo, architektura, drogownictwo lub inzynieria
srodowiska;

— pozadane: uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukcyjno - budowlanej lub
drogowej lub inzynieryjnej;

— doswiadczenie zawodowe - pozadane:

* w pracy urzedow administracji samorzgdowej lub rzgdowej — minimum 3 lata,
% poza pracg w urzedach administracji samorzgdowej lub rzgdowej — minimum
1 rok:
# w pracy w biurze projektowym przy projektowaniu,
# w pracy w biurze projektowym przy kosztorysowaniu,

— obywatelstwo polskie:

— niekaralno$¢ za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— nieposzlakowana opinia;

— znajomos¢ ustaw: o informacji publicznej; o samorzgdzie gminnym; o pracownikach
samorzgdowych; kodeks cywilny; kodeks postepowania administracyjnego; prawo
budowlane; prawo zamoéwien publicznych: o drogach publicznych;

— znajomos¢ funkcjonowania struktur samorzadu:
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— znajomos¢ metod 1 podstaw kosztorysowania robot;

— znajomos¢ obstugi programow do kosztorysowania (NORMA, ZUZIA);

— znajomos¢ obslugi programu pakietu MS Office;

— umiejetnosé obslugi urzgdzen biurowych (kopiarka, drukarka, skaner, fax).

4. Dodatkowe wymagania na stanowisku:

* Pledyspozyqe osobowosciowe:

rzetelnosé, kreatywnosc, l\omuml\aty\\/nosc
wysoka kultura osobista, uprzejmosé,
dyspozycyjnosé,

odpowiedzialnos¢, obowigzkowose,
dokladnos¢ i systematycznos¢,
sumiennosé, uczciwosé, sprawnosc,
odpornosé na stres.

* U11]1€J¢II]OSC1 cechy osobowe:

pracy samodzielnej i w zespole,
planowania i organizowania pracy,
poslugiwania si¢ skorowidzem przepisow prawnych.
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zapewnienie biezace) realizacji zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
zasadami okreslonymi w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

2) Wykonywanie m.in.:

— opracowywanie  programow  inwestycyjnych  dotyczgcych  inwestycji
realizowanych przez Gming,

— przygotowywanie zatozen do projektdw budowlanych, projektow umow,
uzyskanie uzgodnien i opinii potrzebnych do dalszej realizacji projektu,

- dzm}ama przygotowawcze do rozpoczecia budowy m.in.:

przygotowanie dokumentacji budowy, przekazanie placu budowy,

kontrola przebiegu robot, odbior robot zanikajgcych, odbidr koncowy,

skompletowanie dokumentacji odbiorcze] i dokumentow zwigzanych

z uzytkowaniem,

— prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji gminnych
w uzgodnieniu z referatem finansowym,

— prowadzenie spraw dotyczgcych: budowy, przebudowy, remontow i utrzymania
drog oraz obiektow i urzgdzen infrastruktury techniczne;,

— przygotowanie, odbidr robot inwestycyjnych i remontowych od strony formalno —
prawnej we wspdlpracy z poszczegdlnymi referatami Urzedu Miejskiego oraz
organami decydujagcymi o ich dopuszczeniu do realizacji, wykonywanie
przegladdw obiektow pozostajacych pod zarzadem gminy,

— zalatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na budowe lub
zglaszanie planowanych do wykonania robot budowlanych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych w zakresie
inwestycji 1 remontow infrastruktury komunalnej, obejmujgcych migdzy innymi
budowe, modernizacj¢ i remonty obiektdw budowlanych oraz urzgdzen,

— przygotowywanie kosztorysow inwestorskich, przedmiaréw robdt zadan
realizowanych przez Gmine oraz pelnienie nadzoru nad realizacjq tych zadan,
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— udzial w przygotowaniu wnioskoéw aplikacyjnych o dofinansowanie zadan
inwestycyjnych finansowanych ze srodkow krajowych i UE,

— wspdlpraca z pracownikami na innych stanowiskach pracy w zakresie realizacji
wspolnych zadan

— wykonywanie innych czynnosci stuzbowych nie objetych niniejszym zakresem
czynnosci na polecenie stuzbowe przelozonego, o ile dotyczg tresci danego
stanowiska pracy i nie sg sprzeczne z prawen.

Wykonujgc powyzsze czynnosci, a takze przygotowujac projekty sposobu zalatwiania spraw
ponosi Pan/Pani, z tego tytutu odpowiedzialnosé¢ za:

a)
b)

c)
d)

dokladng znajomos¢ prawa obowigzujgcego na powierzonym odcinku pracy oraz
whasciwe jej stosowanie,

Sciste przestrzeganie przepisow prawa proceduralnego 1 materialnego, instrukeji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

Scisle przestrzeganie obowigzujgcych termindw zalatwiania spraw,

wlasciwe zalatwianie spraw obywateli prezentujgc przy tym wysoka kulture osobista,
zyczliwos$¢ dla otoczenia, a takze dyskrecje,

prawidlowe ewidencjowanie i przechowywanie akt, zbiorow przepiséw prawnych,
rejestrow i spisow spraw, pomocy urz¢gdowych oraz wyposazenia biurowego,
wlasciwe kompletowanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny podpisany wiasnorgcznie przez kandydata,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany wlasnorgcznie przez
kandydata,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie podpisany
wlasnorgcznie przez kandydata,

informacja dla kandydatéw do pracy (dot. obowigzku informacyjnego) podpisana
wlasnorecznie przez kandydata,

kserokopie $wiadectw pracy; innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe (poswiadczenie przez kandydata ,za zgodno$¢
zoryginalem”),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginatem™),

kserokopie  dokumentow  (poswiadczone przez kandydata ,za zgodnos¢
z oryginalem™) poswiadczajgce znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcow,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginalem™),

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oS$wiadczenie o stanie zdrowia,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie si¢ ws$rdd
5 najlepszych kandydatow (uwaga: pkt dotyczy w sytuacjach. jezeli wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi mniej niz 6%).
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m) wymagane klauzule podpisane wlasnorgcznie przez kandydata:

= Wyrazam zgode na przenvarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781).

= Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z ‘ymogami ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282).

Klauzule opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne nalezy zaopatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego
lub pocztg na adres urzedu z dopiskiem ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO
Podinspektor” w terminie do dnia 26 lipca 2021 roku.

W przypadku posiadania uprawnienn do podpisu elektronicznego dokumenty mozna przesta¢
pocztg elektroniczng na adres um@sedziszow.pl.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ na stronach BIP-u Urzedu Miejskiego (zaktadka
- procedura naboru).

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ pod numerem tel. 41 381-11-28 wew.401.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej gminy Sedziszow oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miejskiego w siedzibie Urzedu.

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.J. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282) — informacje o kandydatach stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Sedziszow, 2021-07-12 BURMISTRZ

mer inz. Waclaw Szarek



