Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 13 12015 Wojta Gminy Nadarzyn
z dnia 23 lutego 2015 roku

WOJT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. inwestycji (caly etat)

w Referacie Inwestycji Urzedu Gminy Nadarzyn
ul. Mszczonowska 24; 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze, lub $rednie techniczne, budowlane oraz min. 5-letnie do§wiadczenie
zwigzane z nadzorowaniem robot budowlanych,

2) uprawnienia do kierowania/nadzorowania robotami budowlanymi w branzy
ogo6lnobudowlanej,

3) znajomos¢ i obstuga programu do kosztorysowania (NORMA),

4) umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych,

5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) nickaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

8) polskie obywatelstwo,

9) dysponowanie samochodem i prawo jazdy kat. B;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw ustawy: Prawo budowlane, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o zamowieniach publicznych, norm i przepisow BHP

2) doswiadczenie w realizacji zadan inwestycyjnych,

3) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

4) komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich planéw w zakresie inwestycji i
remontow.

2) Opracowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia,
zapisow merytorycznych w SIWZ, istotnych postanowien publicznych, harmonogramoéw,
weryfikacja kosztoryséw inwestorskich.

3) Weryfikacja dokumentacji projektowej w zakresie realizowanych inwestycji.

4) Nadzoér nad procesami inwestycyjno-remontowymi w zakresie wykonywania, jakosci,
zgodnosci z projektem, harmonogramem, obowigzujacymi przepisami oraz kompletnosci
dokumentacji powykonawczej.

5) Wspoétuczestniczenie w odbiorach cze$ciowych i koncowych robot.

6) Rozliczanie zrealizowanych zadan.

7) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawno$ci wystawianych faktur.

8) Prowadzenie Ksigzek Obiektow Budowlanych,

9) Sporzadzanie dokumentow OT po zakonczonej inwestycji.

10) Wspoldziatanie z urzgdami i instytucjami w zakresie wynikajacym z przepisow prawa.

11) Terminowe przygotowanie odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski dotyczace spraw
technicznych.

12) Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z instrukcjg archiwalng i instrukcjg
kancelaryjna.



13) Inne zadania wynikajace z przepisow szczegdlnych lub zlecone przez Wojta, Zastepce
Wojta, Sekretarza Gminy, Kierownika Referatu Inwestycji.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca przy komputerze wyjazdy na wizje lokalne do prowadzonych inwestycji w terenie,
dyspozycyjnos¢ celem wudzialu w spotkaniach z mieszkahcami w  godzinach
popotudniowych ($rednio raz w miesigcu).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys i list motywacyjny,

2) potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kwalifikacje oraz doswiadczenie,

3) oswiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

4) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (na zwyktym blankiecie),

6) potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego albo o§wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) potwierdzona za zgodnos$¢ kserokopia prawa jazdy,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzadowych.

Uwaga 1: wszystkie o§wiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie; dokumenty
mogg by¢ osobiscie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

Uwaga 2: Obstuga programu do kosztorysowania (NORMA), umiejetno$¢ obstugi komputera
(pakiet MS Office) oraz innych urzadzen biurowych bedzie weryfikowana na stanowisku

pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy
Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko ds. inwestycji w terminie do dnia 9 marca 2015 r. do godz. 16.00.
Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po uptywie wyzej okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Anna Gutowska — Kierownik Referatu Inwestycji Tel. 22
729 81 85 wew. 128.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.bip.nadarzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu.

Z up. Wojta Gminy
Zastepca Wojta
(-) Tomasz Muchalski



