ZARZADZENIE NR K/120/4/2024
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 07 marca 2024 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Kisielicach

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pdin. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdér na stanowisko mtodszego referenta ds. budownictwa
w Urzedzie Miejskim w Kisielicach.

1. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu
Miejskiego.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik
do Zarzadzenia NR K/120/4/2024 Burmistrza Kisielic
z dnia 07 marca 2024r.

BURMISTRZ KISIELIC
Ogtasza nabor na stanowisko urzednicze mtodszego referenta ds. budownictwa

w Urzedzie Miejskim w Kisielicach

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada polskie obywatelstwo,

2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracy,

6) wyksztatcenie Srednie preferowany kierunek budownictwo; pierwszenstwo beda
miaty osoby z wyksztatceniem wyzszym o kierunku budownictwo lub odbywajace
studia wyzsze na kierunku budownictwo,

7) preferowany 6 — miesieczny staz pracy w administracji lub budownictwie,

8) znajomos$¢ zagadnien samorzadowych (ustawa o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych),

9) znajomos$é przepiséw: ustawa o finansach publicznych, prawo budowlane, kodeks
postepowania administracyjnego, prawo zamdwied publicznych, prawo
energetyczne, ustawa o ochronie danych osobowych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) znajomos$¢  regulaminu  udzielania zamdwienn  publicznych o  wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt netto oraz Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu,

11) Znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczcowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych oraz akty wykonawcze,

12) dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowania MS Office (Word, Excel)

i Internetu,

13) prawo jazdy kat. B.



2. Wymagania dodatkowe:

Zdolnosci analityczne, umiejetnosci pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢,
umiejetno$é organizacji pracy, komunikatywnos¢, posiadanie uprawnien budowlanych,

praktyczna znajomos¢ przebiegu procesu inwestycyjnego.

3. Warunki pracy na stanowisku:
Miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5,
14-220 Kisielice, Referat Rozwoju Gminy, praca biurowa przy monitorze, oswietlenie

stanowiska pracy swiattem dziennym i sztucznym. Praca w terenie.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjg inwestora bezposredniego i nadzorowanie
inwestorow posrednich przy realizacji inwestycji gminnych,

2) koordynowanie prac zwigzanych z budowg, przebudowg, remontami, modernizacjg,
utrzymaniem obiektédw budowlanych i urzadzen komunalnych stanowigcych mienie
gminne, a w szczegdlnosci okreslanie potrzeb w zakresie:

a) zaopatrzenia w energie elektryczng, wode, odprowadzanie Sciekow,
b) przegladdéw budynkdw oraz ich rozliczanie,

3) przygotowywanie planu remontu dla obiektéw gminnych przewidzianych do realizacji,

w tym:

a) opracowywanie uproszczonego zestawienia zakresu robot,

b) realizowanie remontdw, polegajgce na ustaleniu wykonawcy zgodnie z przepisami,
¢) nadzorowanie ich realizacji,

d) uzgadnianie zakresu ewentualnych zmian i robét dodatkowych,

e) rozliczanie prowadzonego remontu,

4) wspotpraca z Radami Soteckimi przy realizowanych przez nie zadaniach soteckich
zwigzanych z inwestycjami i remontami,

5) wspétdziatanie z projektantami opracowujgcymi dokumentacje techniczne wszystkich
inwestycji w zakresie prawidtowosci ich opracowania, w tym kosztoryséw inwestorskich,
zgodnosci z przepisami ochrony srodowiska, zgodnosci z planem zagospodarowania

przestrzennego gminy az do uzyskania pozwolenia na budowe,



6) sprawdzanie dokumentacji odbieranych od projektantéw pod wzgledem wtasciwego jej
przygotowania oraz wystepowanie z wnioskiem o pozwolenie na budowe lub zgtoszenie inwestycji
realizowanych przez Gmine,

7) kompletowanie dokumentacji powykonawczej i wystepowanie do nadzoru budowlanego
o pozwolenie na uzytkowanie lub tylko zgtaszanie wykonanych inwestycji jezeli inwestycja nie
wymaga pozwolenia na uzytkowanie,

8) przygotowywanie placu budowy, dziennika budowy przekazywanie dla wykonawcéw,

9) reprezentowanie inwestora na budowie oraz prowadzenie kontroli pod wzgledem zgodnosci
realizacji z projektem i pozwoleniem na budowe,

10) uzgadnianie ewentualnych zmian iroboét dodatkowych,

11) nadzorowanie wykonywanych robét budowlano-remontowych oraz dokonywanie rozliczen
materiatdw wbudowanych przy realizacji remontow,

12) nadzorowanie prac remontowych wykonywanych przez Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych sp. z
0.0. w obiektach komunalnych stanowigcych wiasnos¢ Gminy oraz w zakresie utrzymania i
rozbudowy infrastruktury komunalnej,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego na terenie Gminy
Kisielice, rozbudowg a takze jego konserwacjg i rozliczaniem finansowym za energie elektryczng
oraz prowadzenie spraw z zakresu dekoracji oswietleniowych,

14) wspédtuczestnictwo w odbiorach robét budowlanych i remontowych oraz egzekwowanie roszczen
z tytutu gwarancji i rekojmi,

15) opracowywanie decyzji z prawa budowlanego z zakresu zadan przydzielonych dla samorzadu
gminnego,

16) prowadzenie ewidencji placow zabaw, boisk, $wietli¢, w tym ksigzki obiektéw oraz organizowanie
przeglagdow technicznych,

17) nadzdr nad wtasciwym utrzymaniem istniejgcych kapielisk w Gminie w zakresie stanu technicznego
pomostéw i innych urzadzen,

18) wspotpraca przy ustalanie potrzeb inwestycyjnych, przygotowania technicznego zaplanowanych do
realizacji inwestycji i nadzér nad ich wykonaniem,

19) nadzdér nad opracowywaniem programow rozwoju infrastruktury technicznej w zakresie gminnych
programow inwestycyjnych i remontowych,

20) prowadzenie zadan zwigzanych z promocjg i turystykg gminy, w tym:

a) gromadzenie i udzielanie informacji o gminie,
b) opracowywanie, zakup materiatéw promocyjnych (np. foldery, publikacje, prezentacje).
c) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi oraz zadania nalezgce do zadan wspdlnych

okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.



21) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg energii elektrycznej do obiektow uzytecznosci

publicznej w tym:

a) procedury zwigzane z dostawa i dystrybucja energii,

b) wspodtpraca z operatorem przesytowym oraz dostawca energii,

c) zmiany warunkéw przytgczenie, wystepowanie o nowe warunki, nadzorowanie prac,

d) nadzér nad rozliczaniem ustug sprzedazy i przesytu energii elektrycznej,

e) procedury zawierania umowy oraz zmiany sprzedawcy,

f) wspétpraca z podmiotami zewnetrznymi.

22) wspoétdziatanie przy pozyskiwaniu srodkdéw zewnetrznych na realizacje zadan na swoim

stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

zyciorys — CV,

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia swiadectw pracy,

inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata dot. posiadanego obywatelstwa oraz znajomosci jezyka
polskiego,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia,

11) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

12) w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc.

6. Wymiar czasu pracy, rodzaj umowy o prace:

a) petny wymiar czasu pracy,
b) planowane zatrudnienie od 01 czerwca 2024 .,

c) w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

umowe O prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe
podejmujacg po raz pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej

zatrudniona w jednostkach, o ktdorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach



samorzgdowych, na czas nieokre$lony albo czas okres$lony, dtuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem

pozytywnym.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Kisielicach, ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice lub pocztg na adres Urzedu z
dopiskiem: ,Dotyczy sktadania ofert na stanowisko mfodszego referenta ds.
budownictwa”, w terminie do dnia 26 marca 2024 r. do godz. 11:00 (decyduje data

wptywu do Urzedu Miejskiego w Kisielicach)

8. Inne informacje:

1) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane,

2) kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania sprawdzajgcego zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu tego postepowania,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie,

4) dokumentacja aplikacyjna kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane pocztg,

5) zgodnie z § 8 pkt. 5 Zarzadzenia Nr 40/2019 Burmistrza Kisielic z dnia 25 czerwca 2019r.
w sprawie wprowadzenia ,Procedur zatrudniania pracownikéw na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Kisielicach oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych” pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym

etapie bez podania przyczyny;

Dodatkowe informacje mozna uzyskac na stanowisku ds. kadr i oswiaty tel. 55 278 55 24.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6 %.

10. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym

zrzadzeniem Burmistrza Kisielic.

Kisielice, dnia 15 marca 2024 r.



