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Prezydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
ul..].l, Kraszewskiego 14/16 05-800 PruszkóW

Główny specjalista
w Wydziale Realizacji lnwestycii

pełny etat
termin składania ofeń do 31 maja 2021 do 8odz, 18,00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
. pełna zdolność do czynności praWnych oraż korżystanie Z pełni praw publicżnych,

. niekaralność ża umyślne prżestępstwo ści8ane z oskarżenia publicżnego lub umyślne
przestępstwo skarboWe,

. nieposżlakowanaopinia,

. wyksżtałcenie wyższe technicżne o kierunku budowjanym,

. minimum 4 lata stażu pracy,

Wyma8ania dodatkowe;
. minimum 3 letni staż pracy w jednostkach administracji publicznej na stanowisku żwiązanym

źbudoWą, przebudoWą lub remontami obiektóW kubaturowych,
. uprawnjenia budowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjalności

konstrukcyjno-budowlanej, czynna prżynależność do Właściwej lzby lnżynieróW

BudoWlanych,

. znajomość przepisów prawa bLrdowlanego i ustaw z nimi związanych,

. znajomość zasad kosztorysowania robót budowlanych,

. żnajomość zadań i kompetencji organów administracji architektoniczno - budowlanej
inadżoru budowlane8o,

. znajomość procedur zamówień publicznych,

. znajomość przepisóW ustawy o samorżądzie 8minnym ; o finansach publicznych,

. umiejętność obsługi programu Ms office, Norma Pro, Auto cAD,

. samodzielność, komunikatywność, dobra organiżacja pracy, umie]'ętność pracy

W żespole, dyspozycyjność, umiejętność pracy pod presją czasu, staranność,
odpoWiedzialność,

. zdolnościne8ocjacyjne,

. Prawo jazdy kat, B,

zakres wykon!Ął/anych zadań na stanowisku:
Prowadzenie zadań realizowanych prżeż Wydział Realizacji lnwestycji, W tym:

. prżygotowywanie projektóW j planóW remontÓW i inwestycji miejskich,

. kompleksowa organizacja inadzór nad remontami iinwestycjami,



. koordynacja i przy8otowywanie sprawozdań ż prżebie8u realizacji remontóW
iinwestycji,

. prżygotowywanie opisu przedmiotu zamÓWienia do postępowań prżetar8owych na roboty
budowlane, prace projektowe i inne usłu8i,

. prowadzenie postępowań o udzielenie żamóWjeń, których WartoŚĆ nie prżekracza

rÓWnowartoścj kwoty 100 000 złotych olaz udzielenie żamóWień

W trybie ,,Zapytania o cenę" i żamÓWienia ,,ż Wolnej ręki",

. przygotowywanie umów na roboty budowlane, prace projektowe, ustugi, porozumień

z podmiotami zewnętrznymi oraz innych Wynikających ż bieźących potrzeb Wydziału - Wraz

z uzyskaniem akceptacji Radcy Prawnego i Naczelnika WydZiału, kontrola formalnoŚci
związanych z podpisywaniem umÓW

. uczestniczenie w pracach komisji prżetar8owej na prawach określonych zarżądzeniem
Prezydenta Miasta,

. prowadżenie bieżącej korespondencji W sprawach Wynikających ż zakresu prowadzonych

spraW

. weryfikacja i rozlicżanie faktur związanych z prowadzonymi zadaniami, sprawdżanie
kompletnościdokumentóW przy8otowywanie rozliczeń zadań inwestycyjnych oraż rozliczanie

zrealizowanych inwestycji W żakresie środkóW trwałych,

. współdziałanie z innymi komórkamj or8anizacyjnymi urzędu oraz innymi 5łuźbami

W zakresie przygotowywania i koordynacji remontóW i inwestycji oraz zapeWnienle
prawidłowego iż8odnego z przepisami prawa przebie8u ich realizacji,

. przy8otowywanie i prowadzenie spraw Wspólnych dla Urzędu, W tym m.in.: udzielanie
odpowiedzi na 5kar8i i Wnioski mieszkańcóW przy8otowywanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, udżielanie informacji publicznej, Współpraca z innymi służbami W żakresie

prowadzonych spraW

. rlonitorowanie wydatków środków finansowych dla prowadzonych zadań, wnioskowanie
o zmianę ŚrodkÓW finansowych W sytuacjach te8o Wyma8ających

. prży8otowywanie i przekażywanie danych umoŹliwiających opracowanie planu budżetu

8miny W zakresie prowadzonych żadań, zgłaszanie wnioskóW do projeklu budżetu Gminy na

następny rok i lata kolejne/

. współpraca przy opracowywaniu wniosków o pożyskanie krajowych i unijnych środków
finansowych oraz przy ich rozlicżaniu,

. sporżądżanie ankiet, sprawozdań statystycznych, itp, wynika]'ących ż zakresu czynności,

. wykonywanie innych poleceń przełoźonych wynika]'ących ż powyższego zakresu cżynności

i bieźącej pracy Wydziału Realizacji lnwestycji,

lnformaaja o Warunkeah praay na danym stanowiskuI
Praca W budynku lJrżędu iW terenie, stanowisko zWiążane z pracą prży kompuierże, beżpoŚrednim
itelefonicżnym kontakcie z interesantami, projektantami iWykonawcami oraż przeprowadzaniem
W terenie czynności kontrolno jnspekcyjnych realizowanych robót budowlanych, prac projektowych
izleconych usłu8,

Wskaźnik żatrudnienia osób niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabiljtacji zawodowej
i społecznej óraż żatrudnianiu osób niepełnospraWnych, W miesiącu poprzedzającym datę
upubljcznienia ogłoszenia o naborze w Urzędżie Miasta Pruszkowa był niższY niż 6o/a.



Wyma8ane dokumenty i oświadcżenia:
. kwestionariusu osobowy dla osoby ubiegaiącej §ię o żatrudnienie,
. list motywacvjny,

kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdzających Wyma8any
staż pracy, W przypadku pożostawania W zatrudnienju zaśWiadczenie o żatrudnienju,
kop;a dokumentu potwjerdzające8o Wykształcenie,

oŚWiadczenie o pełnej zdolnoŚcido czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw
publicznych - podpisane Własnoręcżnie,

ośWiadcżenie, że kandydat nie był skazany prawomocnYm Wyrokiem sądu ża umyślne
prżestępstwo Ści8ane z oskarżenia publiczne8o lub umyŚlne przestępstwo skarbowe-
podpisane WłasnoręcZnie,

ośWiadczenie o posiadaniu obyWatelstWa polskje8o - podpisane Własno.ęcżnie,

kopia dokumentu potwierdzającego niepełnospraWność W przypadku kandydata, który
zamierza skorzystać z uprawnienia/ o którym mowa W ań, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008l. o pracownikoch samorzqdowych.

Druk kwestionariusża oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacjisą do pobrania na stfonie WWW,bip,um.pruszkoW,pl

Wyma8ane doki]menty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarji Urzędu Miasta
P.uszkowa lub prżesłać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Pruszkowa

ul. ],l, Kraszewskiego 14/16

05-800 PrusżkóW,

z dopiskiem na kopercieI dotyczy naboru na stanowisko GtóWny speaialista w Wydziale Realiżaaji
lnwesty.ji W terminie do dnia 31 maja 2021 r. do godż. 18.00

o żachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data Wpływu do Kancelarii
Urzędu Miasta Pruszkowa,

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę/

ory8inały śWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych Złożonych

żobowiązany jest przedłożyć do Wglądu

dokumentów,


