OGŁOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Gminy i Miasta 

Rudnik nad Sanem

ogłasza nabór kandydatów 

na wolne stanowisko urzędnicze

młodszego referenta ds. Inwestycji

w Urzędzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem

ul. Rynek 40, 37-420 Rudnik nad Sanem

w wymiarze 1 etatu

I. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 
    publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) wykształcenie wyższe techniczne, preferowane budownictwo.

II. Wymagania dodatkowe:

a) znajomość regulacji prawnych: 

        - ustawy z 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591               
          z późn. zm.),

        - ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623               
          z późn. zm.),

        - ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym 
           odprowadzaniu ścieków (Dz. U. z 2006 r. Nr 123, poz. 858 z późn. zm.),

        - ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska (Dz. U. z 2008 r. Nr 25,               
           poz. 150 z późn. zm.),

         - ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,               
           poz. 759 z późn. zm.),                                                                                                                        
         - rozporządzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie określenia metod i   
           podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztów prac 
           projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie 
           funkcjonalno-użytkowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 130, poz. 1389),

b) znajomość zasad kosztorysowania,

c) biegła znajomość obsługi komputera, w tym programu Word, Excel, Internetu,

d) umiejętność pracy w zespole,

e) odpowiedzialność, dokładność i sumienność,

f) komunikatywność,

g) zdolność analitycznego myślenia.

III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym obejmuje:

1) opracowywanie propozycji do planu inwestycji,

2) opracowywanie dokumentacji budowlanych planowanych inwestycji,

3) uzyskiwanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) uzyskiwanie decyzji środowiskowych inwestycji uciążliwych dla środowiska,

5) uzyskiwanie pozwoleń na budowę,

6) zgłaszanie terminu rozpoczęcia robót do inspektora nadzoru budowlanego,

7) przekazywanie placu budowy wykonawcy,

8) kontrolowanie postępu robót – zgodności z harmonogramem realizacji oraz zgodności 
      wykonania robót z dokumentacją projektową,

9) organizowanie narad na budowie dla rozwiązania ewentualnych problemów technicznych,

10) współpraca i korespondowanie z wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjno-
      remontowego,

11) odbiory robót ulegających zakryciu, prób ciśnieniowych, prób szczelności,

12) sprawdzanie finansowego zaawansowania inwestycji, rozliczanie faktur częściowych, 

13) organizowanie odbiorów inwestycji, 

14) uzyskiwanie opinii organów wymienionych w art. 56 Prawa budowlanego,

15) uzyskiwanie pozwolenia na użytkowanie inwestycji, dla których nałożony został taki 
        obowiązek lub zgłaszanie zakończenia robót,

16) rozliczenie finansowe inwestycji z podziałem na środki trwałe i przedmioty, wystawianie 
       dowodów OT,

17) przekazanie dokumentów budowy z książką obiektu użytkownikowi inwestycji,

18) nadzór nad prowadzonymi inwestycjami, remontami i konserwacją obiektów budowlanych,

19) weryfikacja kosztorysów inwestorskich, ofertowych i powykonawczych, 

20) przygotowywanie szczegółowego przedmiotu zamówienia niezbędnego przy udzielaniu 
        zamówień publicznych, 

21) udział w pracach komisji przetargowej na wybór wykonawców dokumentacji budowlanej, 
       inwestycji oraz inne zamówienia publiczne udzielane przez gminę, zgodnie z zarządzeniem 
       burmistrza,

22) opracowywanie wniosków o dotację lub pożyczkę z Wojewódzkiego Funduszu Ochrony 
       Środowiska i Gospodarki Wodnej, wniosków o wypłatę transz i rozliczanie końcowe,

23) przygotowywanie projektów uchwał w zakresie inwestycji gminnych,

24) współpraca ze stanowiskami pracy ds. Zamówień publicznych, funduszy i środków 
        pomocowych oraz Księgowości budżetowej w zakresie składania wniosków na realizację 
        inwestycji i rozliczania inwestycji dofinansowywanych ze źródeł zewnętrznych,

25) prowadzenie sprawozdawczości z zakresu:

      a) realizacji Krajowego Programu Oczyszczania Ścieków Komunalnych,

      b) inwestycji (w szczególności RRW-2, załącznik do sprawozdań SG-01),

26) sporządzanie ankiet i informacji wynikających z zakresu czynności,

27) pełnienie zastępstwa w przypadku nieobecności pracownika na stanowisku ds. Budowy, 
       modernizacji i utrzymania dróg,

28) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym 
        wykazem akt oraz przekazywanie jej do archiwum zakładowego,

29)  wykonywanie doraźnie innych poleceń Burmistrza, Zastępcy Burmistrza i Sekretarza Gminy  
       w zakresie spraw należących do zakresu działania Urzędu w ramach ustalonego wymiaru 
       czasu pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy – według załączonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie –             
     pok. nr 7),

d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

e) oświadczenie kandydata, że ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni 
    praw publicznych,

f) oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne 
    przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

g) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych               
    w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  
    29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. 
    zm.) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r. 
    Nr 223, poz. 1458 z późn. zm.) – według załączonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie –             
     pok. nr 7).

V. Termin i miejsce składania dokumentów:

Dokumenty należy składać w terminie do dnia 18 października 2011 r. do godziny 12.00. 

- osobiście w Urzędzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie – pok. nr 7 lub 

- drogą pocztową na adres: Urząd Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem, ul. Rynek 40, 37-420 
  Rudnik nad Sanem (liczy się data wpływu do Urzędu Gminy i Miasta).

VI. Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawiązany od: 07 listopada 2011 r.

Dokumenty należy złożyć w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Konkurs na stanowisko urzędnicze młodszego referenta ds. Inwestycji w Urzędzie Gminy i Miasta w Rudniku nad Sanem”.

Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane. 

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez Burmistrza Gminy i Miasta                    w Rudniku nad Sanem. Z tymi kandydatami, którzy spełnią wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna. O terminie przeprowadzenia rozmów kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.

Niezwłocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru będzie zamieszczona            w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy i Miasta                     w Rudniku nad Sanem.

Kontakt w sprawie naboru z Sekretarzem Gminy - pok. nr 7, tel. (015) 876 10 02 wew. 41.

Rudnik nad Sanem, dnia 07 października 2011 r.



