KA.2110.10.2024 URZAD GMINY MICHALOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
ZASTEPCA KIEROWNIKA REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek techniczny),
minimum 4 lata stazu pracy o charakterze zgodnym z zakresem zadan wykonywanych na ww.
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomosc przepiséw prawa w tym m.in.: Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy o drogach publicznych, ustawy Prawo o ruchu drogowym,
ustawy Prawo budowlane, ustawy Prawo zamdwien publicznych,

dobra obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office,

zaangazowanie w wykonywana prace, rzetelnos¢, obowigzkowosé i doktadnosé,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢,

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

prawo jazdy kat. B,

posiadanie samochodu z mozliwos$cig wykorzystania do celéw stuzbowych.

3. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)
1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

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

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonych swiattem naturalnymi
sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

stanowisko wymagajace wyjazdéw w teren.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przygotowywanie do realizacji zadan w zakresie budowy, przebudowy i rozbudowy drég
ujetych w planie rocznym oraz wieloletnich programach inwestycyjnych,

przygotowywanie danych do projektowania w zakresie budowy, przebudowy i rozbudowy
drég,

przygotowywanie materiatéw przetargowych w zakresie budowy, przebudowy i rozbudowy
drég, zgodnie z ustawg — Prawo Zamdwien Publicznych (specyfikacje, wzory umdw,
kosztorysy),

weryfikacja kosztoryséw ofertowych, wycen robot w zakresie budowy, przebudowy

i rozbudowy drég,

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji inwestycji i remontéw w zakresie budowy,
przebudowy i rozbudowy drég, weryfikowanie harmonograméw realizacji inwestycji,
uczestniczenie w odbiorach czesciowych i koicowych wraz z potwierdzeniem rzeczowo-
finansowego wykonania robét, przekazanie wykonanych robét dokumentem PT i OT,

nadzér nad prowadzonymi odbiorami i sprawdzanie dokumentacji powykonawczej,
opiniowanie projektédw pod wzgledem ich prawidtowosci wykonania oraz weryfikacji kosztéw
wykonania,

przygotowywanie projektéw umoéw i anekséw do umdw na roboty inwestycyjne i remontowe
w zakresie budowy, przebudowy i rozbudowy drég,

prowadzenie na biezgco ewidencji wykonanych robét zwigzanych z budowg i przebudowa
drég,

10) sporzadzanie i rozliczanie wnioskdw o pozyczki i kredyty zwigzane z budowa drdg,



11) przygotowywanie dokumentdéw merytorycznych zwigzanych z aplikacjq i realizacjg projektow
z funduszy strukturalnych,

12) realizacja zadan finansowanych z funduszu soteckiego,

13) prowadzenie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych zgodnie z przepisami
wewnetrznymi zarzagdzonymi przez Wéjta Gminy,

14) przygotowywanie propozycji projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz
wynikajgcych z nich zmian,

15) terminowe udzielanie odpowiedzi na wnioski i pisma mieszkancow,

16) koordynacja zadan inwestycyjnych Referatu (petnienie funkcji koordynatora i organizatora
przy realizacji zadan wynikajacych z realizacji budzetu Gminy Michatowice),

17) zastepowanie Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej podczas jego nieobecnosci w
pracy,

18) wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta i Kierownika Referatu na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

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 zawodowe;j 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 Powstancéw 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
szczegdblnosci 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 19 lipca 2024 r. w siedzibie urzedu, z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej”
lub przez zaktadke ,Aplikuj”.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda 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 Powstancow Warszawy 1.



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

