KIEROWNIK ZESPOLU INWESTYCJI
PRZY URZEDZIE MIASTA W ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
LNSPEKTOR NADZORU ROBOT BUDOWLANYCH"

1. Stanowisko: inspektor nadzoru robot budowlanych.
2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
pracy:
A/ wymagania niezbgdne:
- wyksztalcenie wyzsze techniczne z zakresu budownictwa ,
- uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukcyjno — budowlanej bez ograniczen,
- minimum 6-letni staz pracy na stanowiskach zwiazanych z realizacja robot
budowlanych lub ich nadzorowaniem,
- obywatelstwo polskie,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- nieposzlakowana
opinia,
- umiejgtnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
B/ wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ prawa budowlanego,
- umiej¢tno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
- pozadana znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych oraz prawa zaméwien publicznych
- umiej¢tnos¢ obstugi programu MS Office, programéw do sporzadzania kosztoryséw
budowlanych,

- uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;.

3. Zakres zadan:
Formularz opisu stanowiska pracy jest do odbioru w kadrach Urzg¢du Miasta Etku, 19-300

Efk, ul. Pilsudskiego 4, pokdj nr 10 lub na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://bip.warmia.mazury.pl/elk gmina miejska/

4. Wymagane

dokumenty:

1/ list motywacyjny,

2/ curriculum vitae /CV/ zawierajace klauzule o zgodzie na przetwarzanie danych

osobowych dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,



3/ kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy oraz posiadanie
uprawnien budowlanych,
4/ o$wiadczenie odrgczne o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umysinie,

5/ o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych.

5. Dokumenty dodatkowe:

1/ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiejgtnosei,

2/ referencje z poprzednich miejsc pracy z uwzglgdnieniem opinii o kandydacie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 lutego 2009 r.
do godz. 13.00 w kopercie z dopiskiem ,,Nabor kandydatow na stanowisko inspektora

nadzoru robo6t budowlanych”

1/ osobiscie w Zespole Inwestycji przy Urzedzie Miasta w Etku, ul. Pitsudskiego 4, Pok.Nr

70
2/ poczta na adres — Zespot Inwestycji przy Urzedzie Miasta w Etku, 19-300 Etk, ul.

Pitsudskiego 4.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng.

Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie zgodnie z zasadami ustalonymi w
Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Etku Nr 988/2005 z dnia 9 listopada 2005 r. w sprawie
procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Urzedzie Miasta w Etku. informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.warmia.mazury.pl/elk gmina miejska/ oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Miasta Elku, ul. Pitsudskiego 4.

Kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowych informacji udziela¢ bedzie p. Halina Bender — Kierownik Zespotu

Inwestycji przy Urzedzie Miasta w Etku, tel. (087) 610 39 43, pok. nr 70



FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY

A. Informacje ogolne dotyczace stanowiska pracy:

1. Stanowisko:
| Inspektor nadzoru robot budowlanych |

2. Symbol stanowiska:

3. Referat
[ Zespot Inwestycji

B. Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty):

| Wyzsze - techniczne

2. Wymagany profil (specjalnos¢):

| budownictwo

3. Obligatoryjne uprawnienia:

| Uprawnienia budowlane w specjalnosci konstrukeyjno — budowlanej bez ograniczen

4. Do$wiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 6 lat

5. Predyspozycje osobowosciowe:
Kultura osobista,

Pracowito$¢, sumiennos¢,
Komunikatywnos¢,
Zdyscyplinowanie, lojalnos¢,
Dobry stan zdrowia
Dyspozycyjnos¢,

6. Umiej¢tnosci zawodowe:

Stosowanie prawa budowlanego, prawa zamowien publicznych oraz procedur z tym
zwiazanych

Umiejetnos¢ sporzadzania kosztorysow budowlanych

Znajomos¢ obstugi oprogramowania MS OFFICE, programu kosztorysowego NORMA 1
RODOS

C. Zasady wspolzaleznosci stuzbowe;j:

1. Bezposredni przetozony:
| Kierownik Zespolu Inwestycji |

2. Przelozony wyzszego stopnia:

D. Zasady zwierzchnictwa stanowisk:




1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk:

E. Zasady zast¢pstw na stanowiskach:

1. Osoba na stanowisku zastepuje: ( nazwa stanowiska)

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez: ( nazwa stanowiska)

F. Misja i glowne cele stanowiska w skali zespolu, wydzialu oraz Urzedu :

CELE
WYDZIAL nadzor budowlany nad zadaniami realizowanymi przez Zespot
Inwestycji
URZAD nadzor budowlany nad inwestycjami miejskimi

G. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

. Zadania glowne:

1 | Analiza dokumentacji projektowej pod katem przysztej realizacji

2 Przygotowanie dokumentacji przetargowej w zakresie okre§lenia wartosci
szacunkowej 1 opisu przedmiotu zamoéwienia

3 | Uczestnictwo w przekazaniu terenu budowy

4 | Sprawowanie nadzoru inwestorskiego dla wyznaczonych zadan realizowanych przez
Zespot Inwestycji

5 | Dokonywanie odbioréw technicznych i koncowych

6 | Sprawdzanie kalkulacji, wycen oraz faktur

7 | Zapewnienie jakos$ci wykonania inwestycji

8 |Rozliczenie zadan i1 przekazanie srodkow trwatych uzytkownikowi

. Zadania okresowe ( dotyczace, zwiazane z: )

1 |Przygotowanie danych do sprawozdan okresowych z realizacji inwestycji

2 | Przygotowanie materiatow (kosztowych) do projektu budzetu

3 | Uczestniczenie w kontrolach przeprowadzanych przez jednostki zewngtrzne i audyt

wewnetrzny

. Zakres obowiazkow:
1 | Dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych i srodki publiczne.
2 | Przestrzeganie prawa.
3 | Wykonywanie powierzonych czynnosci i zadan: sumiennie, sprawnie, bezstronnie.
4 | Zachowanie tajemnicy stuzbowej przez prawo przewidziane;j.
5 |Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami.
6 |Zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim.
7 | Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.
8 | Przestrzeganie Regulaminu pracy w Zespole Inwestycji.
9 | Przestrzeganie przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz.
10 | Wiasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowiacego wyposazenie stanowiska pracy

i pomieszczen biurowych.




4. Odpowiedzialno$¢ (w szczegdlnosci):

1 |Za przestrzeganie przepisow Prawa budowlanego i ustawy Prawo zamowien
publicznych

2 | Za przestrzeganie przepisOw bhp i ppoz.

3 | Za wlasciwe uzytkowanie mienia gminy, stanowiacego wyposazenie stanowiska pracy
1 pomieszczen biurowych.

5. Uprawnienia - zakres uprawnien okresla:

1 |Regulamin Organizacyjny Zespotu Inwestycji przy Urzedzie Miejskim w Etku.

2 | Przepisy ustawy — Kodeks Pracy.

3 | Przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Ocena realizacji zadan:

Podmiot dokonujacy oceny Metoda oceny Mierniki oceny
Kierownik Zespotu Monitoring realizowanych Stopien realizacji zadan,
Inwestycji procesow, obserwacja biezaca, |Efektywnos¢,
kontrola wewngtrzna, kontrola | Terminowos¢,
wyrywkowa, badanie Stopien zadowolenia klienta
zadowolenia klienta urzedu — | urzedu,
ankieta, Ilo$¢ zazalen i skarg.
H. Kontakty:

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne | Nadzér budowlany wykonawcy robot

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta
2. Kluczowe kontakty wewnetrzne |( w szczegdlnosci: Wydziat Mienia Komunalnego,
Architektury 1 Gospodarki Gruntami)

I. Udzial w zespolach zadaniowych i roboczych:

J. Wyposazenie stanowiska pracy:

1. Sprzet informatyczny:

| Komputer

2. Oprogramowanie:

| MS OFFICE, NORMA, RODOS

3. Srodki tacznosci:

| telefon, sie¢ Internet,

4. Inne urzadzenia:

| kopiarka, drukarka,

5. Srodki transportu:

K. Fizyczne warunki pracy:

Uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu nie wystepuja
wykonywania czynno$ci zawodowych.

Czestotliwosé wyjazdow stuzbowych poza Miasto Etk | nie wystepuja




	OPISU  STANOWISKA  PRACY

