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Prezydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urZędnicże

W Urzędzie Miasta Pruszkowa
ul, J,l, Krasżewskiego 14/16 05-800 PrusżkóW

GlóWny 5p€cjali5ta
W Wydziale Realizacji lnwestycji

pelny etat
termin 5kladania ofeń do 5 lipca 2021 do godz. 18,00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopol§kie,
. pełna zdolność do cżynności praWnych oraż korżystanie ż pełni praw pubIicżnych,

. niekaralność za umyślne prżestępstwo ścigane z oskarżenia pubaicznego lub umyślne
prżestępstWo skarboWe,

. njeposzlakowanaopinia,

. wyksżtałcenie wyższe techniczne o kierunku budowlanym,

. minimum 4 lata stażu pracy,

Wyma8ania dodatkoWe:
. minimum 3 letni staż pracy w jednostkach administracji publicznej na stanowisku zwiążanym

żbUdoWą, prżebudową lub remontam i obiektÓW kubaturowych,
. uprawnienia budowlane do kierowanja robotamj budowlanymi w specjalności

konstrukcyjno-btJdowlanej, czynna prżynależność do Właściwej |żby InżynieróW

BudoWlanych,

. znajomość przepisów prawa budowlanego i ustaw z nimizwiązanych,

. żnajomość zasad kosztorysowania robót budowlanych,

. znajomość żadań i kompetencji organów administracji architektoniczno - budowlanej

inadzoru budowlanego,
. znajomość paocedur zamówień publicznych,

. znajomość przepisów ustawy o samorżądzie gminnym io finansach publicznych,

. umiejętność obsłu8i programu Ms office, Norma Pro, Auto cAD,

. samodzielność, komunikatywność, dobra or8aniżacja pracy, umiejętność pracy

W zespole, dyspozycyjność, umiejętność pracy pod presją cżasu, staranność,

odpoWiedzialność,
. 2dolnościne8ocjacyjne,

. Prawo jazdy kat, B,

Zakres wykonywanych żadań na stanowiskuI
Prowadżenje zadań realizowanych przeż Wydżiał Realiżacji lnwestycji, W tymI

. przy8otowywanie projeklóW i planóW remontóW i inwestycji miejskich,

. kompleksowa organizacja inadzór nad remontami i inwestyciami,



. koordynacja i prżygotowywanie sprawożdań z przebie8u realizacji remontóW
iinwestyrji,

. prżygotowywanie opisu przedmiotu zamÓWienia do postępowań przetargowych na roboty
budowlane, prace projektowe i jnne uslugi,

. prowadzenje postępowań o udżielenie zamÓWień, których WartoŚĆ nie przekracża
róWnowańości kwoty 100 0o0 złotych olaz udżielenie zamóWleń
W trybie,,żapytania o cenę" i zamÓWjenia,,z Wolnej ręki';

. przygotowywanie umÓW na roboty budowlane, prace projektowe, usłu8i, porożumień
z podmiotami zewnętrżnymi oraz innych Wynikających z bieżących potrzeb Wydżiału - Wraz
z użyskaniem akceptacji RadcY Prawnego i Nacżelnika WVdz;ału, kontrola formalnoŚci
zwiążanych z podpisywaniem umÓW

. uczestniczenie w pracach komisji przetargowe]' na prawach określonych zarżądżeniem
Preżydenta Miasta,

. prowadżenie bieżącej korespondencji W sprawach wynikających ż zakresu prowadzonych

. Weryfikacja i ro2liczanie faktur związanych ż prowadzonymi zadaniami, sprawdżanie
kom pletności dokumentóW przygotowywanie rozliczeń żadań inwestyayjnych oraz rozlicżanie
żrealiżowanych inwestycji W żakresie środkóW trwatych,

. Współdżiałan;e ż innymi komórkamj or8aniżacyjnymi Urzędu oraz innymi służbami
W zakresie przy8otowywania i koordynacji remontÓW i inwestYcji oraż żapewnienie
prawadłowe8o jzgodne8o z prżepjsami prawa przebie8u ich realizacji,

. prży8otowywanie i prowadzenie spraw Wspólnych dla Urżędu, w tym m,in,: udzielanie
odpowiedzi na skargj iWni05ki mieszkańcóW przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, udżielanie informacji publicżnej, Wspótpraca z innymi służbami W zakresie
prowadżonych spraw

. Tonitorowanie WydatkóW środkóW fjnansowych dla prowadzonych zadań, Wnioskowanie
o Zmianę środkóW finansowych W sytuacjach te8o Wymagających

. przygotowywanie i prżekazywanie danych umożliwiających opracowani€ planu budżetu

8miny W zakresie prowadzonych zadań, żgłaszanie WnioskóW do projektu budżetu Gminy na
następny rok i lata kolejne,

. Współpraca prży opracowywaniu Wnio§kóW o pozyskanie krajowych i unijnych środkóW
finansowyLh oraz prży ich rolliczaniu,

. sporządzanie ankiet| sprawozdań statystycznych, itp. Wynikających ż zakresu czynnoŚci,

. Wykonywanie innych poleceń przełożonych Wynikających z powyższe8o zakresu czynności
i bieżą.e]' pracy Wydziału Realiżacji lnwestycji,

lnformacja o warunkach pracy na danvm stanowiskuI
Praca W budynku Urzędu iW terenie. stanowisko zwiążane z pracą przy komputerze, beżpośrednim
itelefonicznym kontakcie ż interesantami, projektantami iWykonawcamj oraz prżeprowadzaniem
W terenie cżynności kontrolno inspekcyjnych realjzowanych robót budoWlanych, prac projektoWych
izleconych uslu8,

Wskaźnik żatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rożumieniu przepisóW o rehabilitacji zawodowej
i społecżnej Órau zatrudnianiu osób niepetnosprawnych, W miesjącu poprzedzającym datę
upublicżnienia ogłoszenia o naborze W Urżędzje Miasta Pruszkowa był niższy niż 6o/.,



Wymagane dokumenty i ośWiadcżenia:
. kwestionariusż osobowy dla osoby ubiegającej5ię o zatrudnienie,

list motywacyjny,

kopie śWiadeatw pracy lub innych dokumentów potwierdzających Wyma8any

staż pracy, W przypadku pożostawania W zatrudnieniu zaśWiadczenie o żatrudnieniu,

kopia dokumentu potWierdzającego WVksżtałcenie,

oŚWiadcżenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korżystaniu z pełni praw
publicznych - podpisane Własnoręcznie,

ośWiadcżenie, że kandydat nie był skażany praWomocnym Wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo Ści8ane z 05karżenia publicżne8o lub umyślne przestępstwo skarbowe-
podpisane Własnoręcznie,

ośWiadczenie o posiadanju obyWatelstWa polskiego - podpisane Własnoręcznie,

kopja dokumentu potwierdżającego niepełnosprawność W przypadku kandydata, który
zamierza skorżystaĆ z uprawnienia, o którym mowa W art, 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 (, o pracownikach somorżqdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urząd Miasta Prusżkowa

W procesie rekrutacji są do pobrania na stronje WWw.bip,um,pruszkow,pl

Wyma8ane dokLrmenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urzędu Miasta
Prusżkowa lub przeslać ża pośrednictwem pocżty na adres:

U.żąd Miasta Pruszkowa

ul, J.l, Kraszewskie8o 14/16

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotycży naboru na stanowisko GłóWny specjalista w Wydziale Realizaaji

lnwestycji W terminie do dnia 5 lip.a 2021 r. do 8odz. 18.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacy.jnych decyduje data Wptywu do Kancelarii

Urzędu Miasta Prusżkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć do Wglądu

oryginały świadectw pracy, zaśWiadczeń j innych złożonych dokumentóW.


