
załącznik Nr 4 do procedury

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE/KIEROWNICZE STANOWISKO URZĘDZNICZE*
Prezydent Miasta Tarnobrzega ogłasza nabór na wolne stanowisko
 urzędnicze/kierownicze stanowisko urzędnicze* 

w Urzędzie Miasta Tarnobrzega, ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg
1. Stanowisko pracy:  wieloosobowe stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontów           zasobów komunalnych w Wydziale Techniczno – Inwestycyjnym i Drogownictwa 
................................................................................................................................................. (nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbędne:

a) wykształcenie wyższe;
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
c) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia;
3. Wymagania dodatkowe:
a) kierunek (specjalność): administracja; budownictwo;

b) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o samorządzie powiatowym, Kodeksu Postępowania Administracyjnego, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o dostępie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy Prawo zamówień publicznych, ustawy Prawo budowlane, ustaw i rozporządzeń wykorzystywanych w procesie inwestycyjnym, rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego;
c) znajomość zasad sporządzania umów z wykonawcami na każdym etapie inwestycji, rozliczeń częściowych oraz rozliczenia inwestycji po jej zakończeniu;
d) wskazane doświadczenie zawodowe  w jednostkach samorządu terytorialnego                     na stanowisku pracy związanym z przygotowywaniem, realizacją i rozliczaniem inwestycji;

e) wysoka kultura osobista, komunikatywność, sumienność, uczciwość, pracowitość, umiejętność pracy w zespole, odpowiedzialność, obowiązkowość, odporność                          na sytuacje stresowe, dobra organizacja pracy, samodzielność i zaangażowanie;
f) umiejętność obsługi komputera (Word, Excel, Autocad, Norma Pro).

4. Stanowisko może/nie może być zajmowane przez cudzoziemca.

Tak
5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
I. Zadania główne:

1) Prowadzenie spraw w zakresie przygotowania inwestycji i remontów o znaczeniu lokalnym realizowanych przez Wydział, a w szczególności:  
a) przygotowanie materiałów do projektowania inwestycji przez uzyskiwanie warunków technicznych zasilania w media, aktualnych map i innych niezbędnych dokumentów, opinii, ekspertyz itp.,

b)  zlecanie opracowań projektowych na poszczególne etapy inwestycji,

c) załatwianie na cele inwestycji dokumentów formalno-prawnych, w tym decyzji                        o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub decyzji inwestycji celu publicznego, pozwoleń na budowę, opinii.

2) Przygotowywanie projektów umów w sprawie przygotowania i realizacji inwestycji.

3) Przygotowywanie, organizowanie i obsługa zamówień publicznych na roboty budowlano-montażowe, dostawy i usługi, przestrzeganie obowiązujących procedur przewidzianych                w ustawie prawo zamówień publicznych i regulaminie stosowania tej ustawy w Urzędzie Miasta.

4) Realizacja inwestycji w zakresie:
a) przekazanie kierownikowi budowy kompletu dokumentacji projektowej,

b) zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

c) organizowanie odbiorów końcowych i zapewnienie udziału w nich przedstawicieli organów, których opinia o odbieranym obiekcie wynika z przepisów prawa,

d) przygotowanie odbiorów ostatecznych,

e) uzyskanie dokumentacji powykonawczej od wykonawcy robót,

f) zawiadomienie właściwych organów o zakończeniu robót budowlanych 

g) przekazanie kompletu dokumentacji wraz z decyzją użytkownikowi obiektu,

h) rozliczenie końcowe inwestycji pod względem rzeczowo–inansowym dokumentem OT,

i) przeprowadzenie w okresie gwarancji przeglądu stanu technicznego obiektów, egzekwowanie napraw lub usunięcia niedoróbek,

j) naliczanie od projektanta i wykonawcy należnych kar umownych.

5) Rozliczenie inwestycji pod względem rzeczowo-finansowym dokumentem OT.

6) Prowadzenie i bieżąca aktualizacja:
- rejestru dowodów księgowych OT

- rejestru dowodów księgowych PT

    -rejestru dowodów księgowych LT.

7) Nadawanie numeru ewidencyjnego dowodom księgowym.

8) Przygotowywanie informacji, opinii i analiz z zakresu prowadzonych spraw                              oraz w miarę potrzeb w szczególnie uzasadnionych przypadkach materiałów projektowo-kosztorysowych.

II Zadania pomocnicze:

1) Przyjmowanie i wstępna ocena zgłoszeń w zakresie potrzeb inwestycyjnych                              i modernizacyjnych pochodzących od wydziałów, jednostek i zakładów budżetowych, organów jednostek pomocniczych i innych.
2) Współdziałanie z Wydziałem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniającej przygotowanie terenów dla budownictwa komunalnego.
3) Czuwanie wspólnie z pracownikami Wydziału nad pełnym i prawidłowym wykorzystaniem środków przeznaczonych na rozwój miasta.
4) Przygotowywanie i opracowywanie wniosków o uzyskanie środków pozabudżetowych w zakresie działania Wydziału oraz współpraca z Wydziałem Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych  w zakresie przygotowywania                               i opracowywania wniosków o dofinansowanie projektów z funduszy zewnętrznych.
5) Koordynacja inwestycji wspólnych wraz z zarządzeniami dotyczącymi sposobu ich realizacji.
6) Zbieranie informacji i danych umożliwiających prawidłowe ukierunkowanie działań związanych z rozwojem miasta, ze szczególnym uwzględnieniem infrastruktury miasta.
7) Obsługa elektronicznego systemu obiegu dokumentów – EDICTA.
II Zadania okresowe:

1) Sporządzanie propozycji zadań inwestycyjnych do budżetu miasta.
2) Sporządzanie sprawozdań i informacji z zakresu prowadzonych inwestycji.
3) Sporządzanie sprawozdań finansowych z zakresu prowadzonych inwestycji
6. Warunki pracy na stanowisku:
· zakres obowiązków pracowniczych na stanowisku urzędniczym dotyczy wykonywania czynności o charakterze biurowym. Wykonywanie obowiązków służbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzętu komputerowego, znajomości programu operacyjnego Windows, a także pakietów MS Office.
6.1. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wynosił mniej/więcej* niż 6%.**

7. Wymagane dokumenty:

a. życiorys (CV),

b. list motywacyjny,

c. kserokopie świadectw pracy od poprzednich pracodawców lub zaświadczenie potwierdzające zatrudnienie (o ile w ogłoszeniu wymagane jest doświadczenie zawodowe),
d. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom  lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów),

e. kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
f. kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (można pobrać               ze strony www.tarnobrzeg.eobip.pl),
g. oświadczenie kandydata, że nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu 
za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, oraz oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych                                    i o korzystaniu z pełni praw publicznych opatrzone własnoręcznym podpisem oraz bieżącą datą.

h. kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność**.
(kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracę zobowiązany będzie przedłożyć zaświadczenie o niekaralności uzyskane z KRK na własny koszt).
Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamkniętych kopertach) należy składać osobiście w kancelarii Urzędu Miasta Tarnobrzega, przy ulicy Mickiewicza 7 (parter) lub pocztą na adres Urzędu Miasta Tarnobrzega (decyduje data wpływu do urzędu) w terminie 
do dnia 26 marca 2018 r. z dopiskiem na kopercie: „Dotyczy naboru 
na wieloosobowe stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontów zasobów komunalnych w Wydziale Techniczno – Inwestycyjnym i Drogownictwa.”
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu Miasta Tarnobrzega po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej/www.tarnobrzeg.eobip.pl/ oraz na tablicach informacyjnych w budynkach Urzędu Miasta przy ul. Kościuszki 32 i Mickiewicza 7.

Szczegółowe zasady naboru pracowników na stanowiska urzędnicze określa „Procedura naboru pracowników na stanowiska urzędnicze w Urzędzie Miasta Tarnobrzega” zamieszczona na stronie internetowej BIP (www.tarnobrzeg.eobip.pl).
Kandydat może się zapoznać z ww. procedurą w Urzędzie Miasta – u Kierownika Biura Obsługi Interesantów przy ul. Mickiewicza 7.

Kandydat wyłoniony w drodze naboru na stanowisko urzędnicze będzie zatrudniony 
na czas określony do 6 miesięcy. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu kończącego służbę przygotowawczą pracownik zostanie zatrudniony na wniosek bezpośredniego przełożonego na czas określony lub na czas nieokreślony.

List motywacyjny kandydata biorącego udział w procedurze naboru powinien być opatrzony podpisanymi przez kandydata klauzulami: 

a) „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w dokumentach aplikacyjnych kandydata dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:                         t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z późn.zm.) oraz ustawą z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z późn. zm.).”;

b) „Zgodnie z art.24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 922 z późn. zm.) przyjmuję do wiadomości, że:

1) administratorem moich danych osobowych jest Prezydent Miasta Tarnobrzega, 
 ul. Kościuszki 32, 39-400 Tarnobrzeg;

2) moje dane osobowe przetwarzane są w celu realizacji procedury naboru 
na stanowiska urzędnicze, w tym kierownicze stanowiska urzędnicze;

3)  posiadam  prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania;

4) podanie administratorowi danych osobowych wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z późn zm. ).”.

Tarnobrzeg, dnia 15 marca 2018 rok
                                                                                  p.o. Prezydenta Miasta Tarnobrzega
Kamil Kalinka
*niewłaściwe skreślić

**dotyczy naboru na stanowiska urzędnicze
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