Pruszkow

poznasz - polubisz

Prezydent Miasta Pruszkowa
ogtasza nabor kandydatdéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16 05-800 Pruszkow

Gtéwny specjalista
w Wydziale Realizacji Inwestycji
petny etat
termin sktadania ofert do dnia 12 listopada 2021 r. do godz. 14.00

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze techniczne o kierunku budowlanym,

minimum 4 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

minimum 3 letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej na stanowisku zwigzanym
Zbudowa, przebudowa lub remontami obiektdw kubaturowych,

uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjalnosci
konstrukcyjno—budowlanej, czynna przynaleznos¢ do witasciwej Izby Inzynieréw
Budowlanych,

znajomosé przepisoéw prawa budowlanego i ustaw z nimi zwigzanych,

znajomos¢ zasad kosztorysowania robot budowlanych,

znajomos¢ zadan i kompetencji organdéw administracji architektoniczno — budowlanej
i nadzoru budowlanego,

znajomosc procedur zamodwien publicznych,

znajomosc przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym i o finansach publicznych,

umiejetnosc obstugi programu MS Office, Norma Pro, Auto CAD,

samodzielnoé¢, komunikatywnosé, dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy
w zespole, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu, starannosé,
odpowiedzialnoéé,

zdolnosci negocjacyjne,

Prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie zadan realizowanych przez Wydziat Realizacji Inwestycji, w tym:

L ]

przygotowywanie projektow i planéw remontéw i inwestycji miejskich,
kompleksowa organizacja i nadzér nad remontami i inwestycjami,



e koordynacja i przygotowywanie sprawozdad z przebiegu realizacji remontéw
i inwestycji,

e przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia do postepowan przetargowych na roboty
budowlane , prace projektowe i inne ustugi,

e prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien, ktdrych warto$é nie przekracza
réwnowartosci kwoty 100 000 ztotych oraz udzielenie zamowien
w trybie ,zapytania o cene” i zamoéwienia ,,z wolnej reki”,

e przygotowywanie umdw na roboty budowlane, prace projektowe, ustugi, porozumien
z podmiotami zewnetrznymi oraz innych wynikajgcych z biezacych potrzeb Wydziatu - wraz
z uzyskaniem akceptacji Radcy Prawnego i Naczelnika Wydziatu, kontrola formalnosci
zwigzanych z podpisywaniem umow,

e uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowej na prawach okreslonych Zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta,

e prowadzenie biezgcej korespondencji w sprawach wynikajgcych z zakresu prowadzonych
spraw,

e weryfikacja i rozliczanie faktur zwigzanych z prowadzonymi zadaniami, sprawdzanie
kompletnosci dokumentow, przygotowywanie rozliczen zadan inwestycyjnych oraz rozliczanie
zrealizowanych inwestycji w zakresie srodkdw trwatych,

e wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz innymi stuzbami
w zakresie przygotowywania i koordynacji remontéw i inwestycji oraz zapewnienie
prawidtowego i zgodnego z przepisami prawa przebiegu ich realizacji,

e przygotowywanie i prowadzenie spraw wspdlnych dla Urzedu, w tym m.in.: udzielanie
odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaricéw, przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje
radnych, udzielanie informacji publicznej, wspétpraca z innymi stuzbami w zakresie
prowadzonych spraw,

e monitorowanie wydatkow Srodkéw finansowych dla prowadzonych zadan, wnioskowanie
o zmiane srodkéw finansowych w sytuacjach tego wymagajacych

e przygotowywanie i przekazywanie danych umozliwiajgcych opracowanie planu budzetu
gminy w zakresie prowadzonych zadan, zgtaszanie wnioskdw do projektu budzetu Gminy na
nastepny rok i lata kolejne,

e wspOtpraca przy opracowywaniu wnioskdw o pozyskanie krajowych i unijnych $rodkow
finansowych oraz przy ich rozliczaniu,

e sporzgdzanie ankiet, sprawozdan statystycznych, itp. wynikajacych z zakresu czynnosci,

e wykonywanie innych polecert przetozonych wynikajgcych z powyiszego zakresu czynnosci
i biezgcej pracy Wydziatu Realizacji Inwestycji.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu i w terenie. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, bezposrednim
i telefonicznym kontakcie z interesantami, projektantami i wykonawcami oraz przeprowadzaniem
w terenie czynnosci kontrolno - inspekcyjnych realizowanych robét budowlanych, prac projektowych
i zleconych ustug.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze w Urzedzie Miasta Pruszkowa byt nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
staz pracy, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane wtasnorecznie,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe—
podpisane wtasnorecznie,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wiasnorecznie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

Druk kwestionariusza oraz informacja o przetwarzaniu danych przez Urzad Miasta Pruszkowa
w procesie rekrutacji s3 do pobrania na stronie www.bip.um.pruszkow.pl

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta
Pruszkowa lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta Pruszkowa
ul. J.I. Kraszewskiego 14/16
05-800 Pruszkow,
z dopiskiem na kopercie: dotyczy naboru na stanowisko Gtéwny specjalista w Wydziale Realizacji
Inwestyc’ji w terminie do dnia 12 listopada 2021 r. do godz. 14.00

O zachowaniu terminu sktadania dokumentdw rekrutacyjnych decyduje data wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Pruszkowa.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyé do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentdw.



