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URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
DO SPRAW INWESTYCYJNYCH

w Referacie Inwestycyjnym Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Minisk Mazowiecki, ul. Chetmonskiego 14.
2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. inwestycyjnych

3) Wymiar czasu pracy: w peinym wymiarze czasu pracy (jeden etat)

4) Liczba oséb do zatrudnienia: jedna osoba.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 wust.2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

2) posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie,

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wyiej
okreslonym stanowisku tj.

a) wyksztatcenie wyisze techniczne (preferowane sanitarne, wodno-kanalizacyjne,
budownictwo, inzynieria lgdowa itp.) przy czym wymagane posiadanie co najmniej
rocznego stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej rok dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

lub

b) wyksztatcenie wyisze, przy czym wymagane posiadanie co najmniej trzyletniego
doswiadczenia zawodowego o charakterze zgodnym z wymaganiami_na danym
stanowisku

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomo$¢ ustaw: Prawo budowlane, Prawo ochrony s$rodowiska, Prawo zamowien
publicznych, Kodeks Postepowania Administracyjnego,

7) prawo jazdy kat B,

8) umiejetnosc obstugi komputera (min. pakiet MS Office, Internet).

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) mile widziane posiadanie uprawnier budowlanych w branzy sanitarnej,

2) doswiadczenie w zakresie organizacji i prowadzenie procesu inwestycyjnego,

3) znajomosc zasad kosztorysowania robdt budowlanych oraz projektowania,

4) umiejetnos¢ interpretacji istosowania odpowiednich aktow prawnych oraz przepisow
z zakresu wykonywanych zadan na danym stanowisku,

5) komunikatywnos$é, umiejetnosé¢ analitycznego myslenia, dyspozycyjnosé, terminowosc,
rzetelnosc,

6) wysoka kultura osobista,

7) odpornosé na stres.



IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

VL.

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji
gminnych liniowych oraz kubaturowych (z wytgczeniem inwestycji drogowych) — budowa,
przebudowa, remont dla ktérych inwestorem jest Gmina Minsk Mazowiecki lub jednostki
podlegte,

realizacja inwestycji — nadzor i koordynacja procesu inwestycyjnego (wspotpraca
z projektantami, wykonawcami, inspektorami nadzoru),

okreslanie zatozen wyjsciowych do projektowania i kosztorysowania oraz uzyskiwanie
niezbednych pozwolen/uzgodnien do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych
opracowywanie tresci zapytan ofertowych, opiséw przedmiotu zaméwienia do zamowien
publicznych,

odbidr dokumentacji projektowej, wykonawczej, powykonawczej,

przygotowywanie umaéw, aneksow, zlecen, porozumien w zakresie prowadzonych spraw na
stanowisku,

uzyskiwanie pozwolern na budowe/zgtoszenia wykonania robdét nie wymagajacych
pozwolenia na budowe wraz z przygotowywaniem dokumentédw w tym celu,

zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia robot budowlanych

udziat w przekazaniu placu budowy, sporzadzanie i podpisywanie protokotow odbioru
koncowych oraz czesciowych,

uczestniczenie w naradach koordynacyjnych, czesciowych oraz koncowych odbiorach robot
budowlanych,

reprezentowanie Inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji
z projektem i pozwoleniem na budowe,

prowadzenie rozliczen inwestycji,

wspodtpraca z osobg odpowiedzialng za sktadanie wnioskéw o dofinansowanie, kredyty,
pozyczki — przekazywanie informacji, wspoéttworzenie wnioskéw, sprawozdan.

INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Mirisk Mazowieckim, stanowisko pracy zlokalizowane na
parterze budynku Urzedu,

2) praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych, jednakze wymagajaca
wyjazdow w teren,

3) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

4) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

5) w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mirisk Mazowiecki, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny

2) CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajacego sie o zatrudnienie (oryginat) — dostepny
na stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za zgodnosc

z
5)

oryginatem przez kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata,



6) kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy, szkolenia itp.),
7) referencje (mile widziane),
8) oswiadczenia wtasnorecznie podpisane o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwa skarbowe,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych”.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleizy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabdér na stanowisko
ds. inwestycyjnych” osobiscie w sekretariacie urzedu pokdj Nr 102 (I pietro) lub przestac poczta na
adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Chetmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 kwietnia 2016 roku.

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy
Mirisk Mazowiecki.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne oraz ktérzy ztozg komplet dokumentéw wymaganych
w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakoriczonej rekrutacji
kandydat moze je odebra¢ osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106). Dokumenty bedg
przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Mirisk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Minsk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie sie zgodnie zustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.
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