WOJT GMINY WALCE
OGLASZA NABOR KANDYDATA NA STANOWISKO

ds. ogolnobudowlanych w Urzedzie Gminy w Walcach

I. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy

Urzad Gminy w Walcach
47-344 Walce, ul. Mickiewicza 18

I1. Wymiar zatrudnienia

1 osoba — 1 etat

I11. Niezbedne wymagania od kandvdatow:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.530);

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie wyzsze z trzyletnim stazem pracy lub wyksztalcenie $rednie z

piecioletnim stazem pracy oraz doswiadczenie w branzy budowlane;.

Wyksztalcenie budowalne lub pokrewne;

Prawo jazdy kategorii B;

Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell);

0. Znajomo$¢ przepisow prawnych: ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych, ustawa z dnia 7 lipca
1994 r. Prawo budowlane, ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.
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IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

=

Obowigzkowos$¢, doktadnosé, rzetelnos$¢, sumienno$¢, terminowosé;

Systematyczno$¢, punktualno$é, dyspozycyjnose;

Samodzielno$¢ w pracy oraz wlasna inicjatywa, poczucie odpowiedzialnosci za
realizowane zadania;

Umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji, zdolnos$¢ perspektywicznego myslenia

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

Umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa;

Preferowane do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w jednostkach sektora
finans6w publicznych.
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V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Udziat w koordynowaniu prac inwestycyjnych i remontowych z zakresu budownictwa
ogolnobudowlanego oraz drogowego.

2. Udzial w dokonywaniu odbiordw inwestycji i remontow.

3. Weryfikacja dokumentacji projektowej oraz powykonawcze;.



4. Przygotowanie odpowiednich zgloszen do organéw administracji publicznej i sporzadzanie
dokumentacji koniecznej do prowadzenia, rozliczenia oraz zakonczenia inwestycji lub
zadania remontowego.

5. Udziat w przygotowywaniu materialow przetargowych do przeprowadzenia postgpowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

. Weryfikacja kosztorysow ofertowych i inwestorskich.

. Sporzadzenie decyzji administracyjnych.

. Sporzadzanie inwentaryzacji budowlanych obiektéw gminnych.

. Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, mostami oraz
przepustami wraz z infrastrukturg towarzyszaca (o$wietlenie uliczne, kanat technologiczny,
kanalizacja deszczowa) prowadzenie ksigzek drog.

10. Realizacja zadan inwestycyjnych zwigzanych z oswietleniem ulicznym.

11. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie utrzymania i ochrony drég zgodnie

z wymogami w tym zakresie.

12. Rozpatrywanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizowanie w pasie
drogowym obiektow nie zwigzanych z gospodarka drogows.

13. Rozpatrywanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego.

14. Dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z organizacja ruchu drogowego.

15. Biezaca obstuga interesantow.

16. Prowadzenie korespondencji i spraw wptywajacych do Referatu Infrastruktury i Inwestycji.

Nellieo cBEN o))

V1. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu: 1 etatu,

2. Miejsce pracy: w Urzedzie Gminy w Walcach ul. Mickiewicza 18, w pomieszczeniu
zlokalizowanym na I pigtrze budynku, godziny pracy — (pon.8:00 — 16:00), (wt — pt. 7:15—
15:15).

3. Stanowisko pracy:

a) stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
oraz urzgdzen biurowych; 0soba zatrudniona pracuje na dokumentach oraz przyjmuje
klientow.

b) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze oraz przemieszczaniem si¢
wewnatrz budynku, wymagane przemieszczanie si¢ w terenie;

VII. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany list motywacyjny oraz podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

2. Oryginat kwestionariusza osobowego KWESTIONARIUSZ OSOBOWY.rtf

3. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z
pelni praw publicznych.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

5. Potwierdzone kserokopie dokumentéw i $wiadectw potwierdzajacych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje.

6. Potwierdzone kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

($wiadectwa pracy, za§wiadczenia o zatrudnieniu, opinie i referencje z poprzednich
miejsc pracy).

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg¢ na wskazanym
stanowisku;

8. Oswiadczenie kandydata Ze niekaralnosci za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych;


http://bip.walce.pl/download/attachment/14365/kwestionariusz-osobowy.rtf

10. Wszystkie kserokopie musza mieé potwierdzenie ,,za zgodno$¢ z oryginalem”,
datai czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone
wlasnor¢cznym podpisem kandydata.

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1. Termin 18 stycznia 2024 r. do godz. 15:15.

2. Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracy —
ds. ogélnobudowlanych” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Walcach ul. Mickiewicza 18, 47-344 Walce pok. nr 9 — sekretariat lub
droga pocztowa na ww. adres (decyduje data wptywu do urzedu).

3. Dokumenty, ktore wptyng do Urz¢du po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

4. W przypadku wystania dokumentow listem poleconym o ich ztozeniu w okreslonym
terminie decyduje data wptywu do siedziby Urzedu Gminy.

IX. Inne informacje:

1. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

2. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszcza na stronie BIP Urzgdu Gminy w
Walcach oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Walcach.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Walcach w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosi powyzej 6%;

Wojt Gminy

/-/ Marek Smiech

Walce, dnia 5 stycznia 2024 r.



