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Aktualnosci

Burmistrz Zatora ogtasza nabor na urzednicze stanowisko
pracy ds. Inwestycji w Dziale Inwestycji i Programow
Europejskich Urzedu Miejskiego w Zatorze, w pelnym wymiarze
czasu pracy. 2019-08-09

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko w Urzedzie Miejskim w Zatorze

Burmistrz Zatora ogtasza nabodr na urzednicze stanowisko pracy ds. Inwestycji w Dziale Inwestycji i Programow
Europejskich Urzedu Miejskiego w Zatorze, w petnym wymiarze czasu pracy.

Liczba kandydatéw do zatrudnienia: 1 osoba.

Wymagania stawiane kandydatom:

I. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1. Wyksztatcenie - wyzsze; pozadane - wyzsze techniczne.

2. Nie jest wymagany staz pracy; pozadane jest doswiadczenie w pracy lub staz w jednostce samorzadu terytorialnego lub w
administracji pahstwowej na stanowisku urzedniczym;

. Obywatelstwo polskie.

. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

. Korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

. Dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.

8. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

9. Posiadanie prawa jazdy, co najmniej kat. B.

10. Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2019 r. poz. 1282).

~N O U AW

Wystapienie powyzszych brakéw formalnych powoduje odrzucenie oferty.

Il. Wymagania dodatkowe i pozadane cechy osobowosciowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, ustawy prawo budowlane, ustawy prawo zamdéwien publicznych, ustawy prawo wodne, podstawowych
zagadnien z ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych, RODO, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, oraz innych przepiséw w zakresie realizacji i rozliczania inwestycji.

2. Czytelny charakter pisma, poprawne redagowanie pism urzedowych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych,
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umiejetnos¢ selekcji informacji, umiejetnos$¢ stuchania i wystawiania sie, umiejetnosé pracy w zespole, obstuga komputera w
zakresie pakietu office, Internetu, sprawna obstuga urzadzen biurowych (ksero, faks, skaner), umiejetnos¢ sporzadzanie pism,
notatek, umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢.

Ill. Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku objetym naborem:

1. W zakresie inwestycji, w tym kubaturowych, drogowych i sieci kanalizacyjnych:

1) Wspodtpraca przy sporzadzaniu uméw i anekséw z wykonawcami i innej dokumentacji

zwigzanej z prowadzeniem inwestycji (analizy i sprawozdania, protokoty).

2) Gromadzenie dokumentacji prowadzonych inwestycji i archiwizacja dokumentacji inwestycji zakohczonych.

3) Sprawdzanie poprawnosci zapiséw w dzienniku budowy oraz ich dokonywanie z ramienia inwestora.

4) Dokonywanie kontroli jakos$ci i poprawnosci realizowanych robét.

5) Przygotowywanie sprawozdan z postepu robét.

6) Uczestnictwo w naradach koordynacyjnych oraz w pracach komisji odbiorowych.

7) Wspotpraca z powotanymi do nadzoru realizacji inwestycji inspektorami.

8) Przygotowywanie niezbednych do realizacji zadania uzgodnien.

9) Weryfikacja dokumentacji technicznych i kosztorysowych dotyczacych wykonywanych lub planowanych do realizacji robét.
10) Wspétpraca przy wydawaniu warunkéw przytaczenia do sieci kanalizacyjnych, decyzji lokalizacyjnych zjazdéw, uzgodnien
planéw zagospodarowania terenu itp.

11) Rozliczanie inwestyciji.

2. W zakresie pozyskiwania Srodkéw finansowych z Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych, na realizacje inwestyciji:

1) Opracowywanie i wspoétdziatanie przy opracowywaniu wnioskdw o dofinansowanie inwestycji gminnych, ze srodkéw UE (w
szczegblnosci RPO) i innych Zrédet zewnetrznych.

2) Wspétdziatanie w procesie gromadzenia i analizy danych dotyczacych dostepnosci srodkéw zewnetrznych, z przeznaczeniem na
poszczegdlne rodzaje inwestyciji.

3) Udziat w procedurze opracowania wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw krajowych i pochodzgcych z funduszy unijnych,

4) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wymaganej przez instytucje zarzadzajace programami pomocowymi.

5) Udziat w konsultacjach i szkoleniach zwigzanych z przygotowywaniem, prowadzeniem i rozliczaniem inwestycji prowadzonych
przy wspotudziale srodkéw zewnetrznych,

6) Monitorowanie inwestycji wspéffinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych oraz opracowywanie raportéw i sprawozdan z ich
realizacji.

3. W zakresie ustawy Prawo Wodne - wspdtpraca przy realizacji wybranych zagadnien dot. Prawa Wodnego, m. in. ustalaniu optat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.

4. W zakresie zaméwien publicznych.

1) Pomoc w przygotowywaniu, przeprowadzaniu, monitorowaniu procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez
Urzad Miejski w Zatorze, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

2) Wspétudziat przy przygotowywaniu materiatéw wstepnych do rozpoczecia procedury przetargowej, w celu akceptacji przez
Burmistrza Zatora.

3) Udziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji przetargowej, specyfikacji (SIWZ), kosztoryséw inwestorskich,
ogtoszen o przetargu i o wynikach przetargu, umowy z wybranym wykonawcg oraz innych dokumentéw zwigzanych z procedurg
przetargowa.

4) Udziat w pracach dotyczacych obstugi posiedzen komisji przetargowej.

5) Udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z protestami i odwotaniami oferentéw.

6) Udzielanie pomocy na rzecz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie udzielania zaméwien publicznych, wymagajgcych
stosowania procedury ustawowej.

5. W zakresie obrony cywilnej:

1) Wspodtdziatanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w zakresie zwalczania nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych.

2) Wspotdziatanie w zakresie wykonywania prac zabezpieczajacych, organizowania druzyn ratowniczych i zarzgdzania ewakuacjg
ludnosci.

3) Wspétdziatanie w zakresie usuwania skutkéw klesk zywiotowych - m.in. udziat w pracach komisji, weryfikacja szkdd, itp.

4) Wykonywanie wszelkich polecen wydanych przez kierujacych akcjg ratownicza.

6. W zakresie wspotpracy z innymi dziatami - wspétpraca m. in. z Dziatem Gospodarki Przestrzennej i Dziatem Finansowym, w
zakresie przygotowania, prowadzenia i rozliczania inwestycji gminnych.

7. W zakresie biezacej dziatalnosci Dziatu Inwestycji i Programéw Europejskich:

1) Prowadzenie biezacej dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt i archiwizacja dokumentacji zgodnie z ustalonymi
terminami,



2) Ochrona informacji niejawnych i danych osobowych zgodnie z obowigzujacym prawem,

3) Prowadzenie zbioru obowigzujacych przepiséw, szczegdtowa ich znajomosé, w celu whasciwego ich stosowania, ze szczegéinym
uwzglednieniem przygotowania, prowadzenia i rozliczania inwestycji gminnych.

4) Obstuga petentéw (informowanie stron o prowadzonych inwestycjach, uzgodnienia lokalizacyjne itp.), dotyczaca w szczegélnosci
planowanych i prowadzonych gminnych inwestycji.

5) Wykonywanie pozostatych czynnosci zgodnie z poleceniami wydawanymi przez Burmistrza Zatora, Kierownika Dziatu i Zastepce
Kierownika Dziatu.

IIl. Warunki pracy:

1. Miejsce: Urzad Miejski w Zatorze, Plac Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 32- 640 Zator, teren Gminy Zator.

2. Umowa o prace.

3. Wymiar czasu pracy: petny etat.

4. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ciezkich i szkodliwych warunkéw pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnospraw-nych w Urzedzie Migjskim w
Zatorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

IV. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) - z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej.

3. Kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje dodatkowe (np. uprawnie-nia).

4. Kserokopie zaswiadczenh o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5. Kserokopie Swiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy.

6. Sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej (wpisa¢ klauzule):

1) oswiadczenie o niekaralnosci lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

2) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicz-nych.

7. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. Inwestycji w Dziale Inwestycji i Programéw
Europejskich Urzedu Miejskiego w Zatorze.

8. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2019 r. poz. 1282), jest obo-wigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego stopien niepetno-sprawnosci.

9. Klauzula RODO - zgodnie z zatgcznikiem (dostepny na www.zator.pl lub do pobrania w pok. 105 Urzedu Miejskiego w Zatorze).

V. Pozostate informacje.

1. List motywacyjny i szczegétowe CV powinny by¢ opatrzone klauzulg :

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z p6zn.zm.)".
2. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytgcznie w wersji papierowej do dnia 23.08.2019 r., w godzinach pracy Urzedu, w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Zatorze, Biuro Obstugi Klienta, 32-640 Zator, Plac Marszatka J6zefa Pitsudskiego 1, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. Inwestycji w Dziale Inwestycji i Programéw Europejskich Urzedu
Miejskiego w Zatorze”.

3. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty decyduje data i godzina wptywu do Urzedu Miejskiego w Zatorze.

4. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym nastapi w dniu 26.08.2019 r.

6. Informacja o osobach, ktére spetnity wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, umieszczona zostanie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zatorze.

7. Test kwalifikacyjny odbedzie sie w dniu 29.08.2019 r. 0 godz. 11.00 w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1. (sala nr 113, parter).

8. Trzy osoby, ktére uzyskaja najwyzsza liczbe punktéw z testu, jednak nie mniej niz 60 % mozliwych do uzyskania punktéw,
zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w Urzedzie Miejskim w Zatorze, 32-640 Zator, Plac Marszatka
Jézefa Pitsudskiego 1.

9. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu na stanowisko podejmuje Burmistrz Zatora, biorgc pod uwage wynik testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.
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