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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Dukli
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT
w Wydziale Organizacyjnym i Inwestycji Urzedu Miejskiego w Dukli

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miejski w Dukli
Trakt Wegierski 11
38-450 Dukla

Stanowisko pracy:
Referent w Wydziale Organizacyjnym i Inwestycji Urzedu Miejskiego w Dukli
Wymagania niezbe¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci
budownictwo,

minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadar inwestycyjnych,
znajomos¢ zagadnien w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, prawa budowlanego,
prawa zamoéwien publicznych,

umiejetnos¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi pakiet MS Office oraz
Autocad, programem do kosztorysowania np. Norma,

umiej¢tnosé czytania dokumentacii projektowe;,

prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadat na
stanowisku):

znajomos¢ przepiséw a w szczegdlnosei:
a) ustawy o samorzgdzie gminnym,
b) ustawy prawo budowlane,



b) ustawy o finansach publicznych,
d) ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
e) ustawy prawo zaméwien publicznych,
2) ponadto od kandydata na stanowisko oczekuje si¢ ponizszych cech, umiejetnosci:
wysoka kultura osobista,
komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé,
zdecydowanie i samodzielno$¢ w dzialaniu,
umiejetnosé organizaciji pracy,
umiejetnosé pracy w zespole,
umiejgtnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pracy pod presjg czasu oraz z trudnym
klientem.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg
inwestycji Gminnych i remontéw w szczegélnosci obiektow sportowych, o$wiatowych
oraz z zakresu o$wietlenia,

2) przygotowywanie i organizowanie Rad budowy i odbioréw,

3) weryfikacja harmonograméw robét,

4) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji powierzonych prac,

5) udziat w opracowaniu opinii niezbednych dla zapewnienia prawidlowego przebiegu
realizacji zadania inwestycyjnego lub remontowego,

6) weryfikacja dzialan wykonawcéw w odniesieniu do warunkéw ustalonych w umowach,
decyzjach i uzgodnieniach dotyczacych inwestycji lub remontu,

7) uczestnictwo w protokolarnym przekazaniu wykonawcy placu budowy, prébach,
badaniach i odbiorach technicznych oraz konicowych wykonywanych robot,

8) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione przedmioty,

9) przygotowanie dokumentéw potwierdzajacych gotowos$é do odbioru oraz sporzadzanie
protokoléw odbioru inwestycji,

10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym dokumentéw
rozliczeniowych, sporzgdzanie projektéw dokumentéw w ramach realizowanych zadan,

11) protokotowanie i przygotowanie sprawozdan, protokoléw z przeprowadzonych spotkan,

12) weryfikacja wiasciwosci i kompletnosci dokumentacji skladanej przez wykonawce
w aspekcie wymagan zawartych w umowie oraz przepisach branzowych,

13) uzyskiwanie decyzji, uzgodnien, opinii urzedowych (pozwolenie na budowe, zgloszenie
robot, itp.) niezbgdnych do realizacji inwestycji lub remontow,

14) analiza i wyb6r rozwigzan projektowych i materiatowych,

15) wspélpraca z biurami projektowymi na kazdym etapie prac projektowych oraz
optymalizacja technologiczno-kosztowa prowadzonych inwestycji i remontow,

16) wspdtuczestniczenie w wyborze wykonawcy inwestycji lub remontu,

17) przygotowanie projektéw umow z wykonawcami, dostawcami mediéw,

18) nadzorowanie postepu realizacji inwestycji lub remontu,

19) nadzo6r nad inwestycjami zrealizowanymi w okresie rekojmi i gwarancji,

20) przygotowywanie dokumentéw przetargowych tj. STWIOR, kosztorys inwestorski,
przedmiar robdét,

21) udziat w opracowaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych i strategii gminy,



22) wspoltudzial w przygotowywaniu wnioskéw o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych,

23) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

24) nadzér nad terminowymi przegladami, konserwacja budynkéw i instalacjami w tych
budynkach,
25) realizowanie zalecen wynikajacych z przegladéw budynkéw( rocznych, piecioletnich,
kominiarskich, gazowych, elektrycznych) kontroli PINB, SANEPID, WIOS, PIP i inne,
26) wykonywanie innych zadan wspélnych dla wszystkich wydzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym,

27) sporzadzanie i przekazywanie Wydziatowi Finansowemu dowodéw PT /protokét
przekazania — przyjecia srodka trwatego/ , OT /przyjecie $rodka trwatego /,

28) przestrzeganie wymagan Systemu Zarzadzania Jakoscig zgodnie z ISO 9001:2008,

29) wykonywanie innych zadan doraznie zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy.

VI.  Warunki pracy na stanowisku:

Rodzaj zatrudnienia: zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy. Pierwsza umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony. Z osoba, ktéra nie pracowata dotychczas na stanowisku
urzedniczym, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy
z mozliwodcig wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzagdowych oraz Kodeksu pracy. Dla tej osoby bedzie zorganizowana
stuzba przygotowawcza zakoficzona egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia takiej
osoby jest zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym. Przewidywany poczgtek zatrudnienia
1 czerwca 2023 roku.

Warunki pracy: praca w systemie jednozmianowym, administracyjno-biurowa,
przy monitorze ekranowym z wykorzystaniem urzadzen biurowych, wymagajaca stalego
duzego doplywu informacji i gotowosci do odpowiedzi. Praca wykonywana
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dukli oraz poza nim. Budynek Urzgdu Miejskiego w Dukli
jest przystosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych.

Wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
W sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz
zarzgdzeniem Nr 4/22 Burmistrza — Kierownika Urzedu Miejskiego w Dukli z dnia 9 maja
2022r. w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Dukli.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniej szego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosil co najmniej 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie wedlug zalgczonego wzoru,



2) podpisane wlasnorgcznie o$wiadczenia kandydata o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

d) nieposzlakowanej opinii.

Do skiadanych dokumentéw nalezy dotozyé podpisang wlasnorecznie:

1. klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na
pracownika wedlug zataczonego wzoru, oraz

2. zgodg na przetwarzanie przez Urzad Miejski w Dukli danych osobowych kandydata
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem o brzmieniu: » Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb prowadzonego naboru
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

IX.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sklada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze referenta w Wydziale
Organizacyjnym i Inwestycji Urzedu Miejskiego w Dukli” w terminie do dnia 10 maja
2023 r. do godz. 8.00:
a) osobiscie w Urzedzie Miejskim w Dukli, Trakt Wegierski 11, pok. nr 111,
b) korespondencyjnie na adres: Urzad Miejski w Dukli, Trakt Wegierski 11, 38-450 Dukla,
¢) drogg elektroniczng na adres: gmina@dukla.pl, opatrzonych bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym kwalifikowanym certyfikatem, w rozumieniu ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,
d) za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej - ePuap.

O dochowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data rzeczywistego wptywu dokumentéw do
Urzedu Miejskiego w Dukli. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Miejskiego w Dukli po
okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia
dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji oraz przyjmowania w/w dokumentéw
poza ogloszeniem.

Wszystkie dokumenty dofaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dolaczenia do oferty dokumentéw w Jjezyku obcym, obowiazkowo dolaczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

UWAGA! Brak podpisu na kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie oraz o$wiadczeniach, bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.



X. Postanowienia koncowe:

Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursowa powotang przez Burmistrza Dukli
w drodze zarzadzenia, nie pozniej niz w ciagu czternastu dni od uptywu terminu skladania ofert.

Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.
W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

Szczegotowe informacje dotyczace zasad naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zalgeznik do zarzadzenia nr 4/17 Burmistrza - Kierownika Urzgdu Miejskiego
w Dukli z dnia 24 kwietnia 2017 r. dostepny w pok. 305.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszezeni do kolejnego etapu naboru, zostana
poinformowani o jego terminie. W przypadku gdy liczba ofert spelniajacych wymogi formalne
jest wigksza niz 3 przeprowadza si¢ test kwalifikacyjny. Kandydaci zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna proszeni sa o zabranie ze sobg oryginatéw dokumentéw potwierdzaj acych
posiadane kwalifikacje zawodowe i wymagany staz pracy (do wgladu) oraz dowdd osobisty lub
inny dokument potwierdzajacy tozsamosé (ze zdjeciem).

Oferty kandydatéw niespelniajacych wymagan formalnych i niezakwalifikowanych do
kolejnych etapéw naboru, przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru.
Kandydaci, ktorzy chcieliby odebraé ztozone dokumenty powinni to uczynié osobiscie
w siedzibie Urzedu pok. nr 305, w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po
ktérym to okresie zostang niezwtocznie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Dukli.



