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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianéw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
ds. inwestycji

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie i teren gminy Chocianéw
Termin sktadania ofert uptywa w dniu: 02.07.2024 r.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze

3) posiada co najmniej pigcioletni staz pracy na stanowisku biurowym — dodatkowym atutem bedzie staz
pracy na stanowisku urzedniczym,

4) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra organizacja pracy,
2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,
3) duze umiejetnosci analityczne i interpersonalne,
4) umiejetnosé efektywnego komunikowania si¢ oraz pracy w zespole,
5) umiejetnos¢ planowania, zarzadzania czasem,
6) samodzielno$é, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé i zdyscyplinowanie,
7) chec poglebiania wiedzy,
8) wysoka kultura osobista,
9) doswiadczenie w pracy biurowe;.
10) znajomos¢ prowadzenia procesu inwestycyjnego i pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
I1) znajomos$¢ zasad planowania i realizowania inwestycji,
12) mile widziane posiadanie uprawnieni budowlanych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie wszystkich niezbednych dokumentéw zwigzanych z realizowanymi przez Wydziat DI
zadaniami inwestycyjnymi i biezacymi,

2) sporzadzanie projektow Zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw oraz Uchwal Rady
Miejskiej w Chocianowie,

3) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdar i informacji z realizacji zadan realizowanych przez Wydziat
DL

4) przygotowanie dokumentacji przetargowych do zaméwien publicznych zgodnie z ustawg prawo
zamowien publicznych, uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

5) przygotowanie i sporzadzenie dokumentacji na wybdr wykonawcy zadah inwestycyjnych
i remontowych realizowanych przez Wydziat DI,

6) organizowanie oraz udzial w czynno$ciach przekazania placu budowy oraz odbioru robét
budowlanych i remontowych, przegladach gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

7) kontrola postepu prac projektowych oraz realizowanych inwestycji i rob6t remontowych podczas wizji
w terenie,

8) terminowe rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez Wydziat DI w tym
przygotowanie i uzgodnienie drukéw OT i PT,



9) udzial w wyznaczonych spotkaniach i naradach,

10) przygotowanie pelnomocnictw dla wykonawcdw dokumentacji projektowych,

11) coroczne sporzadzanie budzetowych materiatow planistycznych oraz przygotowanie pisemnych
wnioskéw o zabezpieczenie $srodkéw finansowych umozliwiajacych zrealizowanie niezbednych i
nieplanowanych uprzednio wydatkow,

12) aktualizacja dokumentow strategicznych Gminy,

13) terminowe i zgodne z prawem udzielenie odpowiedzi na interpelacje, wnioski oraz informacje
publiczna,

14) sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych obowigzkow,

15) wykonanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4.Warunki pracy:
1) praca na stanowisku administracyjno- biurowym;
2) wymiar czasu pracy: | etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych, zgodnie
z odregbnymi przepisami);
3) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie;
4) siedziba pracodawcy: ul. Ratuszowa 10, 59-140 Chociandéw;
5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
6) mile widziane oferty osob posiadajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci, jednakze stopien
niepetnosprawnosci nie moze stanowi¢ przeszkody w realizacji obowigzkow stuzbowych. Wymagana jest
catodzienna praca przed monitorem, obstuga urzadzen biurowych. Budynek nie jest wyposazony w windg.

5.Wskaznik  zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;

4) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy i zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana zobowigzana be¢dzie do
przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o Korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sig
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w spraw swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Oferte zdokumentami nalezy sktada¢ w Kancelarii Urzgdu lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie
do dnia

2 lipca 2024 r. godzina 15:30

(decyduje data wplywu aplikacji do Urzedu) na adres: Urzad Miasta i Gminy ul. Ratuszowa 10, 59-140
Chocianow w zaklejonej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko: ds. inwestycji”

8. Dokumenty, ktore wpltyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Osoby, ktore nie spelnig wszystkich wymogoéw formalnych, nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postgpowaniu.



10. Informacje dodatkowe:

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatéw wskazanych w protokole
naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogloszef w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Chocianowie.
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