
Pruszków ńe"-*,P.lń-d,

Prezydent Miasta Pruszkowa
o8łasża nabór kandydatóW na WoIne stanowisko urżędnicze

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

GlóWny specjalista
W Wydżiale Realiżacji lnwestycii

pełny etat
termin skladania ofeń do 19 lipca 2021 r. do godz, 18.00

Wyma8ania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
. pełna żdolność do cżynności prawnych oraz korzystanie ż pełni praw publicżnych,

. niekaralność za umyślne przestępstwo ści8ane z oskarżenia publicżne8o lub umyślne
przestępstWo skarbowe,

. nieposzlakowanaopinia,

. wyksziałcenie wyższe techniczne o kierunku budowlanym,

. minimum 4 lata stażu pracy,

Wyma8ania dodatkoweI
. minimLrm 3 letni staź pracy W jednostkach administracji publicżnej na stanowisku żWiążanym

Ż btJdoWą, przebudoWą lub remontami obiektÓW kubaturowych,
. uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjalności

konstrukcyjno-budowlanej, cżynna przynależność do Właściwej ]Zby lnżynieróW
BudoWlanYch,

. znajomość prżepisów prawa budowlane8o i ustaw z nimi związanych,

. znajomość zasad kosztorysowania robót budowlanych,

. żnajomość zadań i kompetencji organów administracji architektoniczno - budowlanej
jnadzoru budoWlane8o,

. żnajomość procedur żamówień pubłicznych,

. żnajomość przepisów ustawy o samorżądżie 8minnym i o finan5ach publicżnych,

. umiejętność obsłu8i programu M5 office, Norma Pro, Auto cAD,

. samodzielność, komunikatywność, dobra organ;zacja pracy, umiejętność pracy
W żespole, dyspozycyjnoŚĆ, umiejętnoŚĆ pracy pod presją cżasu, starannoŚĆ,
odpoW;edżialność,

. zdolnościnegocjacyjne,

. Prawo jażdy kat. B,

zakres Wykonywanych zadań na stanowisku:
Prowadżenie zadań realiżowanych prżez Wydżiał Realizacji lnwestvcji, W tvm:

. przy8otowywanje projektóW i planóW remontóW i inwestycji miejskich,

. kompleksowa or8aniżacja i nadzór nad remontami i inwestycjami,



. koordynacja i prżygotowywanie sprawożdań z przebie8u realiżacjj remontóW
iinwestycji,

. prżygotowywanie opisu prżedmiotu zamÓWienia do postępowań przetar8owych na roboty
budoWlane, prace projektowe i inne usłu8i,

. prowadżenie postępowań o udżielenie żamÓWień, których WartoŚĆ nie przekracża

rÓWnowartości kwoty 100 000 złotych olaz udzielenie zamóWien

W trYbie ,,zapytania o cenę" i zamÓWienja ,,z Wolnej ręki",

. prżygotowywanie umÓW na roboty budowlane, prace projektowe, ustugi, porozumień

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

ż uzyskaniem akceptacji Radcy PraWne8o i Naczelnika Wydziału, kontrola formalnoŚci
żWiążanych ż podpisywaniem umÓW

. uczestniczenie w pracach komisji przetargowej na prawach określonych zarżądzeniem
PrezYdenta Miasta,

. prowadżenie bieżącej korespondencji W sprawach Wynikających z zakresu prowadżonych

. weryfikacja i rozlicżanie faktur zwiążanych z prowadzonymi zadaniami, sprawdzanie
kompletnościdokumentóW prży8otowywanie rozliczeń żadań inwestycyjnych oraz rozliczanie
zrealizowanych inwestycji W zakresie środkóW irwałch,

. współdziałanie ż innymi komórkami organiżacyjnymi urzędu oraz innymi służbami
W zakresie prży8otowywania i koordynacji remontóW i inwesiycji oraz żapewnienie
praWidłowe8o izgodnego z przepisami prawa przebiegu ich realizacji,

. przy8otowywanie i prowadżenie spraw Wspólnych dla Urzędu, W tym m.in.i udzielanie
odpowiedzi na skar8i iWnioski mieszkańcóW przy8otowywanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, udzielanie informacji publicznej, Współpraca z innymi służbami W Zakresie
prowadzonych spraw

. Tonitorowanie WydaikóW środkóW finansowych dla prowadzonych zadań, Wnioskowanje

o zmianę środkóW finansowych W sytuacjach te8o Wymagających

. przy8otowywanie i przekazywanie danych umożliwiających opracowanie planu budżetu
gminy W zakresie prowadzonych żadań, z8łaszanie WnioskóW do projektu budżetu Gminy na

następny rok i lata kolejne,

. współpraca przy opracowywaniu wnjosków o pozyskanie krajowych i unijnych środków
finansowych oraz pr7y ;ch ro7li(żanlu,

. sporżądżanie ankiet, sprawozdań statystycznych, itp. wynikających ż zakresu cżynnoici,

. wykonywanie innych poleceń prżełoźonyah wynikających z powyższego zakresu czynności
i bieżącej pracy Wydziału Realiżacji lnwestycji,

lnfolmacja o warunkaah praay na danym stanowiskuI
Praca W budynku Urżędu iW terenie, stanowisko żWiążane ż pracą przy komputerże, bezpośrednim
itelefonicżnym kontakcie z interesantami, projektantami iWykonaWcami oraz prżeprowadzaniem

W terenie czynności kontrolno inspekcyjnych realizowanych robót budowlanych, prac projektowych

izleconych usług.

WskaŹnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniu przepisóW o rehabilitacji żaWodowej

i społecznej 'oraż żatrudnianju osób niepełnosprawnych, W miesiącu poprzedzającym datę

upublicznienia o8łosżenia o naborże W Urzędzie Miasta PrUsżkowa był niźszy niż 6%,



Wyma8ane dokumenty i oświadcżenia:
. kwestionariLrsz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

list motywacVinV,

kopie śWiadectw pracy lub innych dokumentóW potwierdzających Wymagany

staż pracy, W przypadku pożostaWania W zatrudnjeniu zaśWiadczenie o Zatrudnieniu,
kopia dokumentu potwjerdża]'ącego Wvkształcenie,

oŚWiadczenie o pełnej zdolnoścido czynności prawnych i korżystaniU ż pełni praw
publicznych - podpisane Własnoręcznie,

ośWiadczenie, że kandydat nie był skażany prawomocnym Wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo Ści8ane ż oskarżenia publiczne8o lub umyślne przestępstwo skarbowe-
podpisane Własnoręcznie,

ośWiadcżenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane Własnoręcznie,

kopia dokumentu potwjerdzające8o niepełnospraWność W przypadku kandydata, który
zamie.ża skorzystaĆ z uprawnienia| o którym mowa W ań, 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21listopada 2008l. o procownikoch somożqdowych.

Druk kwestionariusza oraż informacja o przetwarzaniu danych prżeż Urżąd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji są do pobrania na stronie WWW.bip,um,prusżkow,pI

Wymagane dokumenty należy składać W żamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii UrżędLr Miasta
Pruszkowa lub przesłać za pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Prusżkowa

ul. ],l. Krasżewskiego 14/16

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotycży naboru na stanowisko GłóWny specjalista W Wydżiale Realizacji
lnwestycji W terminie do dnia 19 lipca 2021 r. do godż. 18.00

o żachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłYWu do Kancelarjj

lJrżędu Miasta Pruszkowa.

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

ory8inały ŚWiadectw pracy, zaśWiadczeń i innych żlożonych dokumentóW.

PRF


