Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.42.2024
Wojta Gminy Mastow

z dnia 11 marca 2024 .

WOJT GMINY MASELOW
oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
»Inspektor/Referent ds. inwestycji i remontow”

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej:
Urzad Gminy Mastow

ul. Spokojna 2

26-001 Mastow

I1. Okreslenie stanowiska: Inspektor/Referent ds. inwestycji i remontéw

III. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
1. wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

staz pracy: brak wymagan;

wyksztatcenie wyzsze techniczne pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;

biegla obstuga komputera w tym edytory testu, arkusze kalkulacyjne, bazy danych
oraz innych urzadzen biurowych;

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu przepisow dotyczacych administracji
publicznej, w szczegdlnosci Kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy

o samorzadzie gminnym, ustawa o drogach publicznych, ustawa prawo budowlane;
umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej;

10) umiejetnos¢é wykonywania kosztorysow budowlanych;
11)umiejgtnos¢ praktycznej interpretacji przepisow prawnych w zakresie objetym

naborem;

12) umiejgtnos¢ prowadzenia rozméw ze stronami w sprawach z zakresu dziatania danego

stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu administracji samorzadowej;
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

odpornos¢ na stres;

umieje¢tnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
samodzielnos¢ 1 kreatywnos¢.



IV. Zakres gléwnych wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1.

2.

9.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

Prowadzenie przydzielonych zadan inwestycyjnych w zakresie przygotowania

i rozliczenia finansowego,

Nadzorowanie realizacji inwestycji oraz koordynacja dzialania wykonawcow
z nadzorem inwestorskim, projektantem oraz innymi podmiotami uczestniczacymi
w procesie budowlanym,

Ustalanie 1 pozyskiwanie podstawowych =zatozen 1 warunkow technicznych
do projektowania,

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zlecaniem i zawieraniem umow w zakresie
przydzielonych do prowadzenia zadan inwestycyjnych,

Opracowywanie materialbw niezbednych do przygotowania postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego na roboty, dostawy i ustugi, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami ustawy prawo zamoOwien publicznych oraz udziat
w procedurze udzielania zamowien publicznych,

Analizowanie niezbednych dokumentéw techniczno-rozliczeniowych i sprawdzanie
ich zgodnosci z warunkami podpisanych uméw,

Wspotudziat w przygotowaniu wnioskow do instytucji 1 organizacji zewnetrznych

o dofinansowanie,

Obstuga projektéw realizowanych w ramach zadan referatu wspoétfinansowanych
ze zrodel zewnetrznych,

Opracowywanie kosztorysow na roboty inwestycyjne (w PFU) oraz weryfikacja
kosztoryséw przedktadanych przez wykonawcow robot,

Odbiory przydzielonych inwestycji gminnych wraz z weryfikacja obmiarow,

Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja,
Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacji gospodarczych powodujacych
powstania zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym
stanowisku pracy,

Uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robot w toku, sporzadzanie
dokumentow dotyczacych zakonczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich
uzgodnien z zapisami ksiegowymi (sporzadzanie OT),

Sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychodow 1 wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci,

Przygotowywanie materiatow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w ramach
powierzonego zakresu czynnosci,

Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych Organdw,

Wtlasciwe gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji wynikajacej
z zakresu obowigzkow, przekazywanie akt do archiwum,

Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy.

Pracownik zastepuje pracownika ds. drogownictwa w czasie jego nieobecnosci.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Zastgpce Wojta

oraz Sekretarza Gminy oraz Kierownika referatu.

IV A. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. wymiar czasu: 1/1 etatu, przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
planowane zatrudnienie: w ramach umowy o prace od dnia 01-04-2024r.;

2.



3. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach potozonych na parterze budynku
w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,
ktory jest czeSciowo dostosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych /brak windy,
budynek do Il pigtra/;

4. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno - biurowy, praca wykonywana
bedzie przy komputerze, cze¢$¢ zadan wymaga pracy w terenie na obszarze Gminy
Maslow;

5. planowane wynagrodzenie miesieczne- skladowe: wynagrodzenie zasadnicze
- do negocjacji, dodatek za wieloletnig pracg w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy.

IV B. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) ,,ust. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatow, spetniajqcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawia
kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.
ust. 2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktorych mowa w ust. 1.”

3. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2,
jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. Wykaz dokumentow aplikacyjnych (ponumerowanych wg. wykazu pkt 1-5 ponizej):
1) kwestionariusz osobowy,
2) CV i list motywacyjny,
3) potwierdzone kserokopie dokumentow i $wiadectw  potwierdzajacych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,
4) potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia
zawodowego),
5) podpisane czytelnie przez kandydata pisemne o$wiadczenia (zal. o$wiadczenia
niezbedne):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,
C) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).
2. Wszystkie kserokopie muszg mie¢ potwierdzenie ,,za zgodnosé¢ z oryginatem”, data


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13(a))_1?pit=2019-11-06

i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata.

3. Brak potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt. V.2 powoduje, ze oferta aplikacyjna
zostanie odrzucona z powodow brakow formalnych.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow
1. Dokumenty nalezy sktadac:

a) osobiscie w Urzedzie Gminy Mastow z siedzibg Mastow Pierwszy ul. Spokojna 2,
26-001 Mastow,

b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mastow)
do dnia 25 marca 2024r. do godziny 15.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogltoszonym naborem)”.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umie$ci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng po uptywie wyzej okreSlonego terminu jak
rowniez nie spetniajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane i1 zostang
protokolarnie zniszczone.

VI1. Dodatkowe informacje:

1. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) ,, Informacje 0 kandydatach,
ktorzy zglosili sie do naboru, stanowiq informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze”.

VIII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

2. Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Mastéw w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzadowych.

3. Lista kandydatéw, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Mastowie oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu
Gminy Mastow.

4. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza si¢ na konkurs z dokumentem tozsamosci.

5. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzgdu
Gminy Mastow (www.maslow.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Mastow.

Wojt Gminy Mastow
/-/ Tomasz Lato


http://www.maslow./

