Urzad Miasta i Gminy w Prabutach

Nabor kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy w Prabutach na stanowisko pracy do spraw
inwestycji i zamodwien publicznych w zespole do
spraw inwestycji, zamowien publicznych i promogji

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty ogtasza nabdr kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach na
stanowisko pracy do spraw inwestycji i zaméwien publicznych w zespole do spraw inwestycji, zamoéwien publicznych i
promoc;ji.

1. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:

1.
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7.
8.

wyksztatcenie wyzsze w zakresie budownictwa lub zaméwien publicznych,

. obywatelstwo polskie,

. doswiadczenie zawodowe - odbyta praktyka zawodowa lub staz absolwencki lub przygotowanie zawodowe,
. dobra znajomos¢ obstugi komputera,

. znajomos¢ obstugi programu ,Microsoft Office”,

. umiejetnos¢ pracy w zespole, che¢ zdobywania wiedzy, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, starannos¢ i

systematycznos$¢ w pracy,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe do pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

4.
5.

doswiadczenie w pracy na stanowisku do spraw inwestycji, zamdwien publicznych,

wyksztatcenie wyzsze lub ukonczone studia podyplomowe w zakresie zaméwien publicznych,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa budowlanego, prawa zamdwien publicznych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy kodeks pracy,
predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnos¢, kreatywnosé, konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do
podnoszenia kwalifikacji, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw, odpornos¢ na stres.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
. wspoétpraca z projektantami,

. przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej inwestycji,

. wprowadzanie wykonawcy na plac budowy,

. uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu robét dodatkowych,

. kontrola i nadzér nad prowadzonymi inwestycjami, czuwanie nad jakosScig prowadzonych robét, ustalanie
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14,
15.

odbiér i analiza dokumentacji projektowej,

harmonograméw rzeczowo - finansowych prowadzonych prac,

. przedstawianie Burmistrzowi zmian zwigzanych z rozszerzeniem zakresu rzeczowo - finansowego

prowadzonych inwestycji,

. udziat w odbiorach robét w szczegdlnosci sprawdzanie jakosci wykonanych robdt, uczestniczenie w prébach i

odbiorach instalacji, sprawdzanie zgodnosci z umowa i stanem faktycznym wykonanych prac,

. prowadzenie, przez okres realizacji inwestycji, strony rozliczeniowo - finansowej,
10.
11.
12.
13.

przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

przygotowanie PT i OT inwestycji,

przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z inwestycjami,

biezaca korekta plandw inwestycji zawartych w budzecie miasta i gminy poprzez analize ekonomiczng i celowg
proponowanych rozwigzan,

sporzadzanie rocznego harmonogramu zamdwien publicznych,

opracowywanie dokumentacji przetargowej,
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16. przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,
17. prowadzenie nadzoru nad zakupami dokonywanymi w Urzedzie w zakresie zgodnos$ci z Prawem Zaméwien

Publicznych,

18. prowadzenie wtasciwych rejestréw zwigzanych z postepowaniami o udzielenie zaméwien publicznych,
19. sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych,
. Warunki pracy na stanowisku:

1.

Srodowisko pracy. Petny etat. Godziny pracy state od 7:30 do 18:00 w $rody, od 7:30 do 13:00 w piatki w
pozostate dni od 7:30 do 15:30. Praca wykonywana na terenie Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach, gtéwnie w
pomieszczeniu biurowym na Il pietrze. Pozostata infrastruktura: schody, korytarze, sanitariaty. Oswietlenie
sztuczne i naturalne. Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych. Wyjazdy stuzbowe w celach
prowadzenia wizji lokalnych, szkoleniowych i konsultacyjnych. Obstuga sprzetu biurowego i komputerowego,
praca na dokumentach, kontakt z klientami Urzedu.

. Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, faks oraz inne typowe narzedzia do pracy biurowe;j.

Biurko o dwdch blatach, krzesto obrotowe z kétkami jezdnymi.

. Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem obcigzenia

fizycznego. Nie wymaga szczegélnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie ogdinego dobrego stanu zdrowia.
Wymagane sg podstawowe badania lekarskie i szkolenia z zakresu bhp. Wymagana sprawnos$¢ komunikowania
sie na poziomie interpersonalnym.

. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w styczniu 2017 r., w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
11,8%.

. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1.
2.
3.

~

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

. o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem) - dotyczy  kandydatéw niepetnosprawnych,

. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 r. DZ.U. Nr101,
p0z.926 z pézn. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.
1458 z pézn. zm.).

. Miejsce, sposéb i termin sktadania ofert.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub doreczone listownie
w terminie do dnia 07 marca 2017 roku do godziny 15:30 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy w Prabutach ul.
Kwidzynska 2, 82-550 Prabuty, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach - stanowisko do spraw inwestycji i zaméwien publicznych”.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Konkurs przebiega¢ bedzie w dwéch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i
merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miasta i Gminy w Prabutach w dniu 08 marca 2017 roku o godzinie 9:00. O
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terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych, kandydaci dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 552624145,

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w
Prabutach.

Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty
Marek Szulc



