OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
podinspektora
w Biurze Inwestycji — 2 etaty

1. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko pracy musi spetnia¢ niezb¢dne wymagania:

posiada¢ wyksztatcenie wyzsze techniczne, co najmniej inzynierskie, po kierunku
budownictwo lub inzynieria sSrodowiska lub architektura lub planowanie prze-
strzenne,

2. Wymagania dodatkowe:

specjalistyczna wiedza z zakresu Prawa budowlanego 1 Prawa zamowien
publicznych,

znajomo$¢ przebiegu procesu inwestycyjnego,

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie tworzenia umow

znajomos¢ zasad kosztorysowania,

biegta obstuga komputera w zakresie programow biurowych, a zwlaszcza arkuszy
kalkulacyjnych

umiejetnos¢ wspotpracy z zespoltem,

samodzielno$¢ w mysleniu 1 dziataniu,

terminowos$¢ , dobra organizacja pracy,

sumienno$¢ 1 profesjonalizm w dziataniu.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

state monitorowanie procesOw inwestycyjnych,

organizowanie 1 kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowa, modernizacjg obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej, o
charakterze inwestycyjnym i remontowym.

przygotowanie projektow umow oraz wnioskOw o wszczecie postepowan
publicznych na wybor projektantéw, wykonawcdéw robdt budowlanych, a takze
inwestorow zastepczych, udziat w pracach komisji przetargowych na udzielanie
ww. zamowien publicznych,

zatatwianie formalno$ci zwigzanych z podpisaniem umoéw z uczestnikami procesu
inwestycyjnego (np. kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow, powiadomienie o mozliwo$ci zwolnienia wadium),

nadzor nad realizacja uméw z projektantami, wykonawcami robot budowlanych
oraz inwestorami zastepczymi,

nadzor nad pracami projektowymi, biezagca kontrola nad pracami projektantow
wykonanie zadan spoczywajacych na Inwestorze wynikajacych z przepisow Prawa
budowlanego przed rozpoczeciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie
wlasciwych organdw, instytucji i Projektanta o rozpoczeciu robot, zgloszenie
objecia obowigzkéw przez Kierownika budowy oraz Inspektoréw nadzoru
inwestorskiego, itp.,

przekazywanie Wykonawcy dokumentacji projektowej oraz terenu budowy,

udziat w naradach koordynacyjnych na etapie projektowania oraz podczas realizacji
inwestycji,

wspotpraca z inwestorami zastepczymi przy realizacji zadan inwestycyjnych,
reprezentowanie zamawiajagcego w  stosunku do inwestycji rzadowych
i samorzadowych, projektantéw, wykonawcow, inwestoréw zastepczych, w ramach
realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Biuro,

przygotowanie niezbednych informacji o przebiegu zadan inwestycyjnych,
wspolpraca z Wykonawca 1 Inwestorem zastgpczym przy opracowywaniu
harmonogramow rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

uczestniczenie w odbiorach czgsciowych 1 koncowych zakonczonych inwestycji,



e wspolpraca w kompletowaniu dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji
i przekazania do uzytku

e wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych
dofinansowan badz kredytow inwestycyjnych ze $rodkow krajowych i1
zagranicznych,

e wspolpraca przy tworzeniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

e przygotowywanie niezbednych dokumentéw wynikajacych z uméw o
dofinansowanie 1 umow kredytowych na dofinansowanie inwestycji w ramach
realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

e biezaca kontrola wydatkéw na zadaniach inwestycyjnych oraz wspotpraca z
pracownikiem Biura prowadzacym ewidencje naktadéw inwestycyjnych,

e wspoOlpraca przy przygotowywaniu rozliczen zadan inwestycyjnych i protokotow
przekazania — przejecia srodkow trwatych,

e przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale
budzetowej,

e wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskOw o dokonanie zmian w zatgczniku
inwestycyjnym uchwaly budzetowe;j,

e sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy.

Podinspektor w Biurze Inwestycji to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktérego, w
zakresie podstawowych zadan wynikajacych z pracy Biura Inwestycji Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu, uwzglednia si¢ prace w pomieszczeniach zwigzang z obstugg sprzetu takiego jak
np. komputer, monitor, niszczarka, ksero, drukarka, telefon, fax, etc. Pracownik zatrudniony
na w/w stanowisku, poza praca w biurze, wykonywa¢ bedzie takze prace w terenie.
Pomieszczenia Biura speiniajag wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy oraz warunki w
zakresie oceny ryzyka zawodowego.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o
wyksztatceniu i stazu pracy, potwierdzony wlasnorecznym podpisem,
2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,
3. kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie
4. kopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy: tj.

— $wiadectwa pracy

— w przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu,

zawierajace okres zatrudnienia

— dokument potwierdzajacy staz absolwencki z Powiatowego Urz¢du Pracy
5. Oswiadczenie o tresSci: ,,wyrazam zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22016.992 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2016.902)” potwierdzone wiasnorgcznym podpisem. Tres¢ tego oswiadczenia
powinna by¢ zawarta takze w liscie motywacyjnym oraz zyciorysie z przebiegiem pracy
zawodowe;j.
6. Oswiadczenie o tresci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe”
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem,
7. O$wiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam
z petni praw publicznych” potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem.



Uwaga:

* Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na j¢zyk polski,

* Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu kwietniu 2017 roku wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%

» zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ — zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 29 maja 2017 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu Biuro Spraw Pracowniczych, Pl. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych

W terminie 7 dni po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w
ogloszeniu o naborze, kandydaci, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze zostang zaproszeni do drugiego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w BIP i na tablicy
ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.



OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa 1 adres jednostki:
Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych

Nazwa stanowiska pracy:
podinspektor

Komoérka organizacyjna:
Biuro Inwestycji

Kod komorki:
BIW

Cele istnienia stanowiska pracy

Celem stanowiska jest praca polegajaca na monitorowaniu miejskich proceséw inwestycyjnych.

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega:
Kierownikowi Biura Inwestycji

Zakres wykonywanych zadan

1. Do obowigzkow podinspektora nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa
realizacjg calo$ci zadania inwestycyjnego, obejmujgce m. innymi:

e stale monitorowanie procesOw inwestycyjnych,

e organizowanie 1 kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowa, modernizacjg obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej, o
charakterze inwestycyjnym i remontowym.

e przygotowanie projektow umow oraz wnioskdw o wszczecie postgpowan publicznych
na wybdr projektantow, wykonawcow robot budowlanych, a takze inwestorow
zastepczych, udzial w pracach komisji przetargowych na udzielanie ww. zamowien
publicznych,

e zalatwianie formalnos$ci zwigzanych z podpisaniem uméw z uczestnikami procesu
inwestycyjnego (np. kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
powiadomienie o mozliwos$ci zwolnienia wadium),

e nadzor nad realizacja uméw z projektantami, wykonawcami rob6t budowlanych oraz
inwestorami zast¢pczymi,

¢ nadzor nad pracami projektowymi, biezaca kontrola nad pracami projektantow

e wykonanie zadan spoczywajacych na Inwestorze wynikajacych z przepisow Prawa
budowlanego przed rozpoczeciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wiasciwych
organow, instytucji i Projektanta o rozpoczeciu robdt, zgltoszenie objecia obowigzkow
przez Kierownika budowy oraz Inspektoréw nadzoru inwestorskiego, itp.,

o przekazywanie Wykonawcy dokumentacji projektowej oraz terenu budowy,

e udzial w naradach koordynacyjnych na etapie projektowania oraz podczas realizacji
inwestycji,

e wspotpraca z inwestorami zastgpczymi przy realizacji zadan inwestycyjnych,

e reprezentowanie zamawiajacego w stosunku do inwestycji rzadowych i samorzadowych,
projektantow, wykonawcow, inwestoroOw zastgpczych, w ramach realizacji zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez Biuro,

e przygotowanie niezbednych informacji o przebiegu zadan inwestycyjnych,

e wspotpraca z Wykonawca 1 Inwestorem zastgpczym przy opracowywaniu
harmonogramow rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

e uczestniczenie w odbiorach czgsciowych i1 koncowych zakonczonych inwestycji,

e wspélpraca w kompletowaniu dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji
i przekazania do uzytku




e wspélpraca z zewngtrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych
dofinansowan badz kredytow inwestycyjnych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

e wspolpraca przy tworzeniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

e przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw wynikajacych z uméw o dofinansowanie i
umow kredytowych na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych 1
planowanych zadan inwestycyjnych,

e biezagca kontrola wydatkow na zadaniach inwestycyjnych oraz wspolpraca z
pracownikiem Biura prowadzacym ewidencj¢ naktadow inwestycyjnych,

e wspoélpraca przy przygotowywaniu rozliczen zadan inwestycyjnych i protokotow
przekazania — przejecia srodkow trwatych,

e przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowej,

e wspélpraca przy przygotowywaniu wnioskdOw o dokonanie zmian w zalgczniku
inwestycyjnym uchwaty budzetowej,

e sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

2. Wspdlpraca z innymi Wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie prawidlowej realizacji
projektu,

3. Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw i norm obowigzujagcych w Urzedzie oraz norm,
przepiséw i regulamindéw z zakresu zajmowanego stanowiska.

Wymogi kwalifikacyjne podstawowe

wymagane wyksztatcenie konieczne: wyksztatcenie wyzsze techniczne co
najmniej inzynierskie

wymagane do$wiadczenie zawodowe -

wymagane uprawnienia- -

wymagana wiedza specjalistyczna * znajomos¢ 1 przepisow, regulujacych sprawy na
zajmowanym stanowisku tj. Prawo budowlane,
Prawo zaméwien publicznych,

* znajomos¢ przebiegu inwestycyjnego,

* znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie tworzenia
umow.

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci * umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji aktow
normatywnych (ustaw, uchwat Rady Miejskiej
Walbrzycha oraz zarzadzen Prezydenta)

* obowigzkowos$¢ 1 terminowosc,

* samodzielnos¢ 1 profesjonalizm w dziataniu,

* umiejetnos$¢ koordynacji dziatan,

* umiejetno$¢ wypowiadania si¢ na pismie,

* obstuga komputera w zakresie pakietow
biurowych,

* znajomos¢ zasad kosztorysowania, itp.
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