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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA REFERATU EKSPLOATACJI | REMONTOW
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wyksztatcenie wyzsze o profilu budowlanym lub architektonicznym,

co najmniej 4 lata stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 4 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku Kierownika Referatu
Eksploatacji i Remontdw,

znajomos¢ ustawy Prawo budowlane, ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, Kodeks postepowania
administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie uprawnien budowlanych oraz przynaleznos¢ do wtasciwej izby inzynieréow
budownictwa,

mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostce samorzadu
terytorialnego,

umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi,

umiejetnosé obstugi komputera w srodowisku Word i Excel oraz innych urzadzen biurowych,
prawo jazdy kat. B oraz posiadanie samochodu z mozliwoscig wykorzystania do celéw
stuzbowych,

umiejetnosé szybkiego, wydajnego i efektywnego realizowania powierzonych zadan,
umiejetnosé planowania i organizacji pracy,

odpowiedzialnos¢, skrupulatnosc i sumiennos¢ oraz determinacja w dazeniu do celu.

. Warunki pracy:

usytuowanie stanowiska pracy: na drugim pietrze w budynku wielopietrowym ze schodami i z
winda,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacja mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

stanowisko wymagajace wyjazdéw w teren.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie analizy potrzeb zlecanych prac, oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z remontem eksploatacjg oraz biezgcg konserwacjg budynkdéw i obiektéw tj. placéw zabaw,
stref rekreacji, boisk bedgcych w zasobach Gminy Michatowice nie wymagajacych
pozwolenia/zgtoszenia na budowe,

nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z remontem, eksploatacjg i konserwacja
inwestycji nie wymagajgcych pozwolenia/zgtoszenia na budowe,

nadzér nad konserwacjg oraz eksploatacjg agregatéw mobilnych stanowigcych mienie Gminy,
przygotowywanie projektéw uméw na projektowanie, wykonawstwo, generalne
wykonawstwo robdt zgodnie z Regulaminem udzielania Zaméwien Publicznych,
przygotowywanie dokumentacji do przetargdw i zlecen na realizacje zadan z zakresu
remontu, eksploatacji i biezgcej konserwacji w tym utrzymania placéw zabaw, stref rekreacji
i boisk oraz prowadzenie nadzoru technicznego nad realizowanymi zadaniami.
Monitorowanie postepdéw prac, kontrola jakosci, weryfikacja zgodnosci z projektem oraz
harmonogramem, a takze rozpatrywanie roszczern Wykonawcy,



6) uczestnictwo w odbiorach technicznych zlecanych prac oraz przygotowywanie protokotéw
odbioru,

7) opracowywanie materiatéw niezbednych do rozliczania finansowego eksploatacji, biezgcej
konserwacji oraz remontéw w tym: weryfikacja faktur, sporzadzanie protokotéw ptatnosci,
rozliczanie kosztdw oraz przygotowanie dokumentdow przejecia srodka trwatego (OT)

i przekazania srodka trwatego (PT),

8) systematyczne kompletowanie i gromadzenie dokumentacji technicznej administrowanych
obiektow,

9) prowadzenie spraw remontow, konserwacji oraz biezgcej eksploatacji w zakresie boisk, stref
rekreacji oraz placéw zabaw,

10) nadzdr nad zlecaniem biezgcych prac naprawczych i konserwacyjnych na zainstalowanych
instalacjach i urzgdzeniach w budynkach stanowigcych mienie Gminy, a zwtaszcza:

a) utrzymywanie w petni sprawnosci wszystkich instalacji, urzadzen i infrastruktury,
b) dokonywanie przeglagddw instalacji okreslonych w lit. a), zakoriczonych protokotem
z pominieciem instalacji badZ urzagdzen bedacych na gwarancji producenta,
c) realizacja zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych konserwacji
i przegladow,
d) usuwanie powstatych awarii i usterek w obiektach,

11) nadzdér nad administrowaniem budynkami stanowigcymi mienie Gminy, zgodnie
z art. 61 Ustawy prawo budowlane, z wytgczeniem gminnych obiektéw os$wiatowych,
bibliotek i innych jednostek organizacyjnych gminy oraz Stacji Uzdatniania Wody, a zwtaszcza:

a) prowadzenie ksigzki obiektu i dokonywanie wpiséw w ksigzce obiektu budowlanego
zgodnie z art. 62 Ustawy prawo budowlane oraz zlecanie przegladédw wynikajgcych
z art. 61 Ustawy prawo budowlane i otrzymanych protokotéw,

b) zlecanie niezbednych remontdéw,

c) aktualizowanie dokumentacji powykonawczej po przeprowadzeniu prac
modernizacyjnych, instalacyjnych badz naprawczych,

d) opracowywanie i aktualizowanie Instrukcji Bezpieczernstwa Pozarowego dla budynkdw
stanowigcych mienie Gminy,

e) uczestniczenie w procesie zawierania uméw, nadzorowania i odbioréw prac
dotyczacych zlecanych prac,

f) wykonywanie pozostatych czynnosci spoczywajgcych na wtascicielu badz zarzadcy
obiektu opisanych w ustawie Prawo budowlane.

12) wspétpraca z pozostatymi komérkami urzedu,

13) prowadzenie kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi zarzgdzonymi przez Wéjta Gminy,

14) biezgce uaktualnienie informacji na stronie internetowej gminy w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

15) nadzdér nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw.

Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.

2) , Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych
jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutfach, ul. Aleja Powstancéow Warszawy 1,
reprezentowany przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i



ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w
szczegblnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane nie sg
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg
przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie
ktdrej dane dotyczg, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a
takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegétowe informacje
dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 03 listopada 2025 r. w siedzibie

urzedu, z dopiskiem: ,,Kierownika Referatu Eksploatacji i Remontéw” lub przez zaktadke , Aplikuj”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

