Urzad Miasta Mystowice
ul. Powstanincow 1
41-400 Mystowice

Prezydent Miasta Mystowice
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Giéwny specjalista w Wydziale Przygotowania i Realizacji Inwestycji - Il
Wymiar czasu pracy : 100% lub 50% etatu
Miejsce pracy: Mystowice

1. Zakres gtéwnych obowigzkéw na danym stanowisku:

1.

Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjno —
remontowych prowadzonych przez Wydziat wynikajacych z ustawy ,Prawo Budowlane”
obejmujacych m.in.:

- przygotowywanie plandw, materiatow i wytycznych do postepowan przetargowych zwigzanych
z opracowaniem dokumentacji projektowych i realizacjg oraz uczestniczenie w tych procedurach
i zlecaniu robét

- przygotowywanie przedmiarow robdét i opracowywanie kosztoryséw inwestorskich
z wykorzystaniem programéw komputerowych,

- osobiste nadzorowanie w ramach posiadanych uprawnien prawidtowosci przebiegu powierzonych
zadan dotyczgcych robdét budowlanych i prac projektowych, poczagwszy od podpisania umowy az do
kocowego odbioru, a nastepnie do zakoriczenia okresu obowigzujgcej gwarancji,

- sporzgdzanie harmonogramow rzeczowo — finansowych i rozliczanie finansowe tj. weryfikowanie
kosztow powierzonych do nadzorowania zadan dotyczgcych robdt budowlanych i prac
projektowych.

Przygotowywanie wnioskéw w sprawie aktualnie prowadzonych lub przysztych zadan Wydziatu.
Wspotdziatanie przy sporzadzaniu wnioskéw i projektéw do pozyskania srodkéw finansowych
pozabudzetowych i zewnetrznych realizowanych przez Wydziat.

Prowadzenie biezgcej korespondencji i dokumentacji urzedowej wraz z przygotowywaniem pism
oraz wnioskow.

Biezgce zatatwianie spraw, skarg i wnioskéw kierowanych do Wydziatu.

Biezgca praca z wykorzystaniem aplikacji komputerowych obowigzujgcych pracownikéw Urzedu.

2. Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowosé i skutecznos¢ podejmowanych dziatan na zajmowanym
stanowisku.

Odpowiedzialnos$¢ pracownicza wynikajgca z przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy i innych ustaw oraz aktéw wykonawczych, okreslajgcych obowigzki pracownicze.

3. Wymagania niezbedne:

1.
2.
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Wyksztatcenie wyzsze techniczne o kierunku budownictwo, inzynieria sSrodowiska.

Minimum 5 - letni staz pracy - praca na podstawie umowy o prace, w tym co najmniej roczny staz
pracy w branzy instalacyjne;j.

Posiadanie uprawnienn budowlanych w specjalnosci instalacyjnej w zakresie sieci, instalacji
i urzadzen cieplnych, wentylacyjnych, gazowych, wodociggowych i kanalizacyjnych bez ograniczen.
Umiejetnos$¢ przygotowania i opracowywania kosztorysow inwestorskich z wykorzystaniem
programow kosztorysowych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosé programow typu office.

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Prawo jazdy kat. ,,B".

Niekaralno$¢ sgdowa za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych.



10.

11.
12.

Obywatelstwo polskie ( z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych).
Nieposzlakowana opinia.
Znajomos¢ przepisdOw prawa, niezbednych do pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru,
umiejetnosc praktycznej ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan na stanowisku,
w tym:

a. ustawa prawo budowlane

4. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

Znajomos¢ przepiséw prawa: ustawa prawo zamoéwien publicznych, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.

Umiejetnosé przygotowywania pism urzedowych.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Pozadane cechy charakteru
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Odpowiedzialnosc.
Sumiennosé.
Komunikatywnosc.
Dobra organizacja pracy.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
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Praca w petnym wymiarze godzin lub % etatu przy stanowisku komputerowym, wymagajaca
kontaktu z klientami Urzedu Miasta.

Praca w budynku Urzedu Miasta Mystowice przy ul. Powstancow 1 w Mystowicach.

Bezpieczne warunki pracy.

Wejscie do budynku przystosowane do poruszania sie 0séb niepetnosprawnych.

Praca w terenie, nadzor robét budowlanych w zakresie robét instalacyjnych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w kwietniu 2024 r. w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

No v s

List motywacyjny.

Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kopia dokumentéw potwierdzajgcych okres wymaganego stazu pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy).

Kopia dodatkowych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje (jezeli s3 wymagane).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

do 29.05.2024 r. w zamknietej kopercie z adnotacja: ,,Konkurs na stanowisko Gfowny specjalista
w Wydziale Przygotowania i Realizacji Inwestycji - II":
osobiscie w Kancelarii Ogoélnej Urzedu Miasta Mystowice przy ul. Powstarncéw 1 w Mystowicach lub

drogg pocztowg na adres: Urzad Miasta Mystowice, ul. Powstancow 1, 41-400 Mystowice.



10. Dodatkowe informacje:

Nieztozenie ktdregokolwiek z dokumentéw wymienionych w pkt. 8 skutkuje odrzuceniem oferty kandydata.
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w jezyku polskim, a w przypadku gdy oryginat dokumentu
zostat sporzadzony w jezyku obcym, winien by¢ przettumaczony na jezyk polski.

W razie ztozenia dokumentéw drogg pocztows, za ztozong w terminie, uwaza sie oferte nadang najpdzniej
w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (decyduje data stempla urzedu pocztowego).

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej badz testu.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.myslowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urzedzie Miasta ul. Powstaricéw 1.

PREZYDENT MIASTA MYStOWICE
(-) Dariusz Wéjtowicz



