
Pruszków _e".*".P.l,ń-d,

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogłasza nabór kandydatóW na Wolne stanowisko urzędnicze

W Urzędzie Miasta Prusżkowa
ul. J.l, Kraszewskiego 14l16 05-800 PruszkóW

GłóWny specjalista
W Wydziale Realizacji lnwestycii

pełny etat
termjn składania ofeń do dnia 12 listopada 2021r, do 8odz, 14.00

Wymagania niezbędne:
. obywatelstwopolskie,
. pełna żdolność do czynności prawnych oraż korzystanie ż pełni praw publicżnych,

. niekaralność za umyślne przestępstwo ści8ane ż oskarżenia publiczneBo lub umyślne
przestępstwo ska rboWe,

. nieposzlakowanaopinia,

. wyksżtałcenie wyższe techniczne o kierunku budowlanym,

. minimUm 4lata stażu pracy,

Wymaganie dodatkowe:
. minimum 3 letni staź pracy w jednostkach adminisirac]'i publiczne]' na stanowisku żwiązanym

zbudoWą, przebudową lub remontami obiektÓW kubaturowych,
. uprawnienja budowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjalności

konstrukcyjno-budowlanej, czynna przynależność do Właściwej lzby lnżynieróW
BudoWlanych,

. żnajomość przepisów prawa budowlane8o i Lrstaw z njmizwiążanych,

. znajomość zasad kosztorysowania robót budowlanych,

. znajomość żadań i kompetencji or8anów administracji architektoniczno - budowlanej
inadzoru budowlane8o,

. znajomość procedLrr zamówień publicżnych,

. żnajomość prżepjsów ustawy o samorżądżie 8minnym i o finansach publicznych,

. umiejętność obsłLrgi pro8ramu Ms office, Norma Pro, ALrto cAD,

. samodzielność, komunikatywność, dobra or8anizacja pracy, umiejętność pracy
W żespole, dyspozycyjność, umiejętność pracy pod presją cżasu, staranność,

odpoWiedzialność,
. zdolnościne8ocjacyjne,
. Prawo jazdy kat, B,

zakres wykonywanych żadań na §tanoWisku:

Prowadzenie zadań realizowanych przez Wydzjał Realizacji lnwestycji, W tym:
. prżygotowywanie projektÓW i planóW remontóW i inwestycjimiejskich,
. kompleksowa organizacja i nadzór nad remonlami ijnwestycjami,



. koordynacja i przy8otowywanie sprawożdań z przebiegu realizacji remontów
iinwestycji,

. p.zy8otowywanie opisu prżedmiotu zamÓWienia do postępowań prżetarsowych na robotY
bUdowlane, prace projektowe ijnne usłu8i,

. prowadzenie postępowań o udzjelenie zamóWień, których WańoŚĆ nie przekracza

rÓWnowaatości kwoty 100 000 żłotych oIaż udżielenie zamowień
W trybie,,zapytania o cenę" i zamóWienia ,,z Wolnej ręki",

. przygotowywanie umÓW na roboty budowlane, prace projektowe, usługi, porozL]mień

ż podmiotami zewnętrznymi oraz innych Wynikających ż bieżących potrzeb Wydziału Wraz

ż uzyskaniem akceptacji Radcy Prawne8o i Naczelnika Wydziału, kontrola formalności
zwiążanych ż podpjsywaniem umÓW

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

. p.owadzenie bieźącej korespondencji W sprawach Wynikających ż zakresu prowadżonych

. weryfikacja i rozlicżanie faktur związanych z prowadzonymi żadaniami, sprawdzanie
kompletnościdokumentóW przy8otowywanie rożliczeń żadań inwestycyjnych oraz rozliczanie
zrealizowanych inwestycji W żakresie środkóW trwalych,

. współdziałanie ż innymi komórkami or8anizacyjnymi urzędu oraż innymi służbam:

W zakresie przy8otowywania i koordynacji remontÓW i inwestycji oraz Zapewnienie
prawidłowe8o izgodneBo z przepisami praWa prżebie8u ich realizacji,

. prżygotowywanie i prowadżenje spraw Wspólnvch dla lJrzędu, W tvm m,in.: udzieaanie

odpowiedzi na skar8i i Wnjoski mieszkańcóW przygotowywanie odpowiedżi na interpelacje
radnych, udżjelanie informacji publicżnej, Wspótpraca ż innymi służbami w zakresie
prowadzonych spraw,

. monitorowanie wydatków środków f]nansowych dla prowadzonych żadań, wnioskowanie
o zmianę ŚrodkóW finansowych W sytuacjach tego Wymagających

. przygotowywanie i przekażywanie danych umożliwiających opracowanie planu budŻetu

8miny W zakresie proWadzonych Zadań, z8łaszanie WnioskóW do projektu budżetu Gminy na

następny rok i lata kolejne,

. współpraca prży opracowywanju wniosków o pozyskanie krajowych i unijnych środków
finansowych oraz prży ich rozlicżaniu,

. sporządzanie ankiet, sprawozdań statystycżnych, itp. Wynikających z zakresu czynnoŚci,

. wykonywanie innych poleceń prżełożonych wynikających z powyższe8o zakresL] ażynnosci
i bieżącej pracy Wydżiału Realizacji lnwestycji,

lnformaaja o warunkach praay na danym stanowi§kuI
Praca W budynku Urżędu jW terenie. stanowjsko żWiązane ż pracą przy komputerze, bezpośrednim
jtelefonicżnym kontakcie z interesantami, projektantami iWykonaWcamj oraz prżeprowadzaniem
W terenie czynności kontrolno inspekcy.inych realizowanych robót budowlanych, prac projektowych
izleconych usłu8,

Wskaźnik żatrudnienia osób niepełnosprawnych, W rozumieniU prżepisóW o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej óraz zatrLrdnianiu osób niepełnospraWnych, W miesiącu poprzedzającym datę
upublicznienia ogłoszenia o naborze W Urzędzie Miasta Pruszkowa był niższy niż 6yó.



Wyma8ane dokuńenty i ośWiadażenia:
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubie8a]'ącej się o zatr!dnienje,
. list motywacyjn,

kopie śWiadectw pracy lUb innych dokumentóW potwierdżających Wymagany

staż pracy, W przypadku pożostawania W zatrudnieniu 2aśWiadczenie o zatrudnieniLr,

kopia dokumentu potwierdzającego Wykształcenie,

oŚWiadcżenie o pełnej żdolności do czynności prawnych i korzystaniu z petnj praw
publicznych - podpisane Własnoręcznie,

oŚWiadcżenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym Wyrokiem sądu ża umyślne
przestępstwo Ści8ane ż oskarżenia publiczne8o lub umyŚlne prżestępstwo skarbowe-
podpisane Wtasnoręcznie,

oŚWiadczenje o posiadaniu obywatelstwa polskiego - podpisane Własnoręcznie,

kopia dokLrmentu potwierdzającego niepełnospraWność w prZypadku kandydata, który
żamie.ża skorzystać z uprawnienia/ o którym mowa W ań, 13a u§t, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008l. o procownikach sdmorzqdowych.

Drlk kwestionariusza oraż informacja o przetwarzaniu danych przeż Urząd Miasta Pruszkowa
W procesie rekrutacji 5ą do pobrania na stronie WWW,bip.um.prusżkow,pI

Wymagane dokumenty należy składać W zamkniętej kopercie, osobiście W Kancelarii Urżędu Miasta
Prus2kowa lub przesłać ża pośrednictwem poczty na adres:

Urząd Miasta Pruszkowa

ul,,j,l. Kraszewskjego 14/16

05-800 PruszkóW,

z dopiskiem na kopercie: dotycży naboru na stanowisko GłóWny speajalista W Wydzial€ Realizacji
lnwesłcji W terminie do dnia 12 listopada 2021 r. do godz. 14.00

o zachowaniu terminu składania dokumentóW rekrutacyjnych decyduje data WpłyWu do Kancelarii
Urzędu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat prżed zawarciem umowy o pracę| zobowiążany jest przedłożyć do W8lądu

ory8inały ŚWiadectw pracY, zaśWiadczeń i innych złożonych dokumentÓW,


