Wojt Gminy Bielsk Podlaski

OGELASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY - REFERENT
W URZEDZIE GMINY BIELSK PODLASKI

1. Nazwa:

Referent ds. inwestycji, remontow i utrzymania obiektéw budowlanych.
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2. Niezhedne wymagania:

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyZzsze Iub Srednie techniczne o kierunku: architekiura,
budownictwo i pokrewne, inZynieria $rodowiska i pokrewne, inZzynieria wojskowa i
pokrewne, energetyka i pokrewne, transport i pokrewne, gérnictwo i geoclogia oraz
pokrewne;

znajomos$é obstugi komputera w zakresie ogélnych programow uzytkowych:
Microsoft Office, Open Office, obstuga poczty elektronicznej, obstuga przegladarek
internetowych;

podstawowa znajomo$¢ procedur przygotowania i realizacji inwestycji oraz
uzytkowania obiektéw;

podstawowa znajomo$é przepiséw dotyczacych realizacji inwestycji i
przeprowadzania remontow;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

3. Dodatkowe wymagania:

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

prawo jazdy kat.B;

umiejetnose pracy w zespole,;

umiejetnos¢ prowadzenia czynnosci  kontrolnc-nadzorczych przy robotach

budowlanych;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przyjmowanie wnioskow i podan wnoszonych do organu i sporzadzanie
stosownych protokolow;

przygotowywanie projektow wychodzacych pism, decyzji, postanowien oraz innych

dokumentow zwigzanych z prowadzonymi sprawami;



3) udzielanie informacji i wyjasnien petentom w zakresie prowadzonych na
stanowisku spraw;

4) zapoznawanie sie z nowymi przepisami oraz zmianami przepiséw w zakresie
prowadzonych na stanowisku spraw;

5) przygotowywanie pod katem prawnym (pozwolenia, uzgodnienia, opinie itp.)
inwestycji do realizacji;

6) uzgodnienia i weryfikacja przedkltadanych przez wykonawcow (projektantow)
projektdw technicznych inwestycji pod katem rozwigzan technicznych,
funkcjonalnych, materiatowych itp.;

7) weryfikacja przedmiaréw roboét i kosztoryséw inwestorskich;

8) przygotowywanie dokumentacji oraz danych technicznych inwestycji do zaméwien
publicznych oraz wnioskéw o dofinansowywanie;

9) przygotowywanie merytoryczne wymogoéw w zakresie wytaniania projektantow,
inspektorow nadzoru, wykonawcoéw inwestycji oraz innych podmiotéw
zewnetrznych zatrudnianych przy realizacji inwestycji;

10) nadzér nad rozliczaniem inwestycji przez wykonawcow;

11) udziat w lustracjach, ogledzinach i odbiorach inwestycji;

12)kontrola prawidtowosci i terminowos$ci realizowanych zadan przez wykonawcow
zewnetrznych;

13) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw;

14) analiza i przygotowywanie zakresu zadan remontowych obiektéw gminnych;

15) weryfikacja i nadzér nad prawidtowos$cig wykonywania remontéw obiektéw;

16) koordynacja i nadzér przeglagdow okresowych obiektéw gminnych;

17)uzgadnianie z przetozonymi oraz radcg prawnym urzedu spraw w przypadku

watpliwosci co do sposobu ich zatatwienia.

5. Wymagane dokumenty
1) zyciorys /CV/;
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wg wzoru

dostepnego na stronie internetowej www.mp.infor.pl link: ,Dokumenty, wzory,

formularze” oraz w pokoju nr 105 Urzedu Gminy Bielsk Podlaski,
ul.Mickiewicza 46;

4) dokument pos$wiadczajgcy wyksztalcenie — dyplom (kserokopia), zaswiadczenie z
odbytych studiéw; $wiadectwo ukonczenia szkoty $redniej (kserokopia);

5) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine;



6) inne dodatkowe dokumenty (kserokopie) o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych klauzula
Myrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z 2002r. Nr 101 z
pézn.zm.)", brak tej klauzuli spowoduje, iz dokumenty ztozone przez kandydata nie

bedg rozpatrywane.

6. Miejsce, sposob i termin skiadania ofert:

Oferte oraz wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzad Gminy Bielsk Podlaski, ul.Mickiewicza 46, 17-100 Bielsk
Podlaski w terminie do dnia 30.09.2011r. (wigcznie) do godz.15* w zamkniete]
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko referenta” (decyduje faktyczna data
wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreSlonym terminie nie bedg

rozpatrywane.

7. Rozstrzygniecie konkursu:
Ogtloszenie o wyniku naboru bedzie umieszczone na stronie internetowe;j

Urzedu Gminy Bielsk Podlaski: www.bielskpodlaski.pl , link: ,Biuletyn Informacji

Publicznej, Praca” oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Bielsk Podlaski.
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