Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 49/2023
Burmistrza Miasta Jordanowa
z dnia 21.11.2023r.

BURMISTRZ MIASTA JORDANOWA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE MIASTA JORDANOWA
RYNEK 1, 34-240 JORDANOW

Stanowisko: Podinspektor ds. inwestycji w Referacie Inwestycji, Rozwoju
Gospodarczego i Pozyskiwania Funduszy Urzedu Miasta Jordanowa

1. Wymagania niezbedne na stanowisku:

a) obywatelstwo polskie

b) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze techniczne (preferowany kierunek - budownictwo)

f) minimum 1 rok stazu pracy lub co najmniej 1 rok prowadzenia dzialalno$ci
gospodarczej zwiazanej z obsluga inwestycji

Na wyzej wymienione stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Dokumenty przedktadane przez obywateli panstw Unii Europejskiej lub innych panstw winny
by¢ przetlumaczone na jezyk polski.

g) znajomo$¢ regulacji prawnych, w szczego6lnosci:

e Ustawy z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2351 z p6zn.
zm.);

e Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2022 poz.
1710 z pozn. zm.);

e Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (tj. Dz. U.
z 2022 poz. 2000 z p6zn. zm.);

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022
p0z.530.);

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a) wysoka kultura osobista
b) biegta obstuga komputera (pakiet Office),
C) Uumiejetnos¢ pracy w zespole,



d)
€)
f)

9)
h)

che¢ podnoszenia swoich kwalifikacji,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywnos¢.
umiejetnos¢é myslenia strategicznego i analitycznego,
Umiejetno$¢ zarzadzania projektami,

prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przygotowywanie zlecen na wykonywanie dokumentacji inwestycji i nadzorowania
procesu,

Prowadzenie procesu inwestycyjnego realizowanych zadan,

Przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na budowe,
Udziat w przekazywaniu placow budowy i odbiorze robot,

Przygotowywanie projektow uméw z kontrahentami w zakresie inwestycji i remontow oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

Zglaszanie organom nadzoru budowlanego zakonczenia rob6t i uzyskania pozwolenia na
uzytkowanie,

Prowadzenie korespondencji z innymi podmiotami w sprawach z obszaru inwestycji,
obstluga klienta oraz wspotpraca z innymi jednostkami administracji publicznej w zakresie
wynikajacym z wykonywanych zadan,

Koordynacja nadzoru nad stanem technicznym obiektow budowlanych bedacych
wlasno$cig miasta,

Analiza mozliwos$ci pozyskania $rodkéw zewnegtrznych na realizacje inwestycji
i remontow,

Sporzadzanie wnioskéw w zakresie pozyskiwania zewnetrznych srodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji i remontow ($rodki z UE, $rodki krajowe),

Podejmowanie dzialan w zakresie promocji projektow inwestycyjnych i remontowych,
Praca w komisjach przetargowych w przypadku wyznaczenia przez przetozonego na
czlonka komisji,

Opis faktur i rachunkéw potwierdzajacych dostawe i/lub usluge na podstawie zawartych
umow lub zamowien ogoélnych zgodnie z zamowieniami publicznymi 1 regulaminem
wewngetrznym Urzedu Miasta Jordanowa, sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym
zgodnie z zawartymi umowami i zamowieniami,

Wprowadzanie zawartych umow, zlecen, faktur, rachunkéw 1 innych dokumentéw do
programu KSAT,

Sporzadzaniu dokumentacji po zakonczeniu inwestycji w celu przekazania do majatku
gminy,

Koordynacja i nadzér nad dzialaniami w zakresie o$wietlenia drog, placow 1 budowli
miejskich oraz rozliczenie kosztow oswietlenia,

Wspolpraca z operatorem dystrybucyjnym 1 sprzedawca energii elektrycznej w sprawach
prawidtowego funkcjonowania o§wietlenia ulicznego 1 koordynacja dziatan zwigzanych ze
wspolnym zakupem energii elektryczne; dla miasta 1 wszystkich jego jednostek
organizacyjnych,

Analizowanie zmian w przepisach prawnych w zakresie dzialania stanowiska,
Sporzadzanie planéw dochodow 1 wydatkoéw z zakresu dzialania stanowiska pracy na dany
rok budzetowy i Wieloletniej Prognozy Finansowej,



e Prowadzenie na swoim stanowisku teczek akt (spraw) zgodnie z niniejszym zakresem
obowigzkow wg zasad okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacja akt
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e Wspotpraca ze stanowiskami w ramach Referatu w tym stanowiskiem ds. zaméwien
publicznych,

e Wykonywanie innych zadan zgodnie z zakresem czynnosci oraz zleconych przez
przetozonego.

4. Warunki pracy:

1) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

2) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
3) Bezposredni kontakt z klientami,

4) Praca w siedzibie Urzedu Miasta Jordanowa ul. Rynek 1, 34-240 Jordanoéw (budynek
pigtrowy bez windy),

5) Praca na stanowisku obok pracy biurowej obejmuje takze wyjazdy i pracg w terenie,

6) Pierwsza umowa na czas okreslony, nastepnie mozliwos¢ jej przedtuzenia lub zawarcia
umowy na czas nieokre§lony, W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (nie dtuzszy niz 6
miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
osO6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Jordanowa, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

5) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,,Oswiadczam ze nie bylam/em skazana/y
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe”;

6) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji, zgodnie z wzorem zatgczonym do ogloszenia;

8) ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.



Wszelkie powyzsze dokumenty winny by¢ podpisane przez osobe skladajaca dokumenty.
Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem (poswiadczenia
moze dokona¢ osoba sktadajaca dokumenty).

Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw uniemozliwia wzigcie udziatu w II etapie
naboru.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ :
e w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu (ul. Rynek 1, 34-240 Jordandéw pok. Nr 5-
sekretariat) lub
e pocztg elektroniczng w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego
na adres : miasto@jordanow.pl lub
e pocztg na adres: Urzad Miasta Jordanowa ul. Rynek 1, 34-240 Jordanéw
z dopiskiem: ”Deotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. inwestycji w Referacie
Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Pozyskiwania Funduszy Urzedu Miasta
Jordanowa” w terminie do dnia 01.12.2023 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta w Jordanowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu;

e Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
- | etap- analiza formalna dokumentow;
- Il etap- merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktada¢ si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej oraz testu kwalifikacyjnego,

e Kandydaci spehliajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
mailowo (na podany adres) o terminie przeprowadzenia Il etapu.

e Dodatkowo lista kandydatow bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej  (http://bip.malopolska.pl/umjordanow) oraz na tablicy
Informacyjnej Urzgdu Miasta Jordanowa,

e Dokumenty kandydatow zawierajace braki albo oferty, ktére wptyna po wskazanym
W ogloszeniu terminie mozna bedzie odebra¢ osobiscie (za potwierdzeniem)
w Urzedzie Miasta Jordanowa w pokoju nr 8 w ciaggu 14 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

e Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta Jordanowa oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Jordanowa.

Zalaczniki:

1. Obowiazek informacyjny przy rekrutacji w przypadku zbierania danych od osoby, ktorej dane
dotycza
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
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