Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

inspektora w Wydziale Rozwoju Strategicznego

1. Wymagania niezb¢dne:

a) wyksztalcenie wyzsze, inzynier budownictwa, preferowana specjalnos¢: drogi

b) minimalny staz pracy 5 lat, w tym co najmniej 3 lata bezposrednio przy realizacji obiektow
budowlanych

¢) praktyczna znajomos¢ przepisow Prawa budowlanego i przepisow wykonawczych

d) posiadanie uprawnienn budowlanych do kierowania robotami budowlanymi bez ograniczen
e) praktyczna znajomos¢ procesu budowlanego od dokumentacji projektowej do realizacji
inwestycji

f) spelnienie wymogow okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem

b) znajomosé podstawowego oprogramowania (Open Office, Microsoft Office, Win-Bud)
¢) umiejetnos¢ sporzadzania kosztorysow inwestorskich

¢) znajomos$¢é w stopniu co najmniej Srednim jednego z jezykéw obcych

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji zwiazanych z budowa obiektow
budowlanych realizowanych z budzetu Gminy

b) wspoldzialanie z wiasciwymi organami administracji réznych szczebli w sprawach
inwestycyjnych objetych zakresem dziatania

¢) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przez Gming inwestycjami w celu dotrzymania
planowanych terminéw realizacji, dobrej jako$ci wykonania przy racjonalnym wykorzystaniu

srodkow finansowych



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

¢) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow)

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f) o$wiadczenie o spelnieniu wymogéw okreslonych w art.3 ustawy o pracownikach

samorzadowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie urz¢du, poczta
elektroniczna na adres: www.kuba@umig.busko.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego lub poczta na adres urzgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko inspektora w Wydziale Rozwoju Strategicznego, w terminie do dnia 21 kwietnia
2006 roku
(nie mniej niz 14 dni od dnia opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.umig.busko.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul.

Mickiewicza 10.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (1 z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2000r. Nr 101, poz. 926 z pozin..zm..)oraz
ustawq z dnia 22 marca 1999r o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.

1593 z pézn.zm.)




FORMULARZ OPISU
STANOWISKA PRACY W URZEDZIE

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY
1. Stanowisko
inspektor
2. Symbol stanowiska
RS
3. Wydzial
Wydzial Rozwoju Strategicznego
4. Zespot

Zespot Przygotowania i Realizacji Inwestycji

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)
wyzsze, inzynier budownictwa
2. Preferowany profil (specjalnos¢)
drogi
3. Obligatoryjne uprawnienia
uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi bez ograniczen, w tym w
zakresie drog
4. Doswiadczenie zawodowe
co najmniej 5 lat
4a. Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci
minimum 3 lata pracy bezposrednio przy realizacji obiektow budowlanych.
4b. Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach
mile widziane
5. Predyspozycje osobowosciowe
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, komunikatywnos¢, zyczliwe podejscie do interesanta.
6. Umiejetnosci zawodowe
Praktyczna znajomo$¢ Prawa Budowlanego oraz przepisow zwigzanych, znajomosé procesu

budowlanego od wykonania dokumentacji projektowej do realizacji inwestycji, obstuga



oprogramowania Open Office lub Microsoft Office, umiej¢tnos$¢ sporzadzania kosztoryséw

inwestorskich

C. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
1. Bezposredni przelozony
naczelnik Wydzialu Rozwoju Strategicznego
2. Przetozony wyzszego stopnia
zast¢pca Burmistrza
Uwagi dodatkowe
a) Pracownik jest stuzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) Wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przetozonego wyzszego stopnia
(poza szczegbdlnymi przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego
przetozonego.
¢) Od kazdej decyzji bezposredniego przelozonego mozna si¢ odwota¢ do przelozonego

wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podleglych stanowisk

wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania inwestycji
wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i nadzoru technicznego
stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci, analiz i rozliczen.

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH

1. Osoba na stanowisku zastgpuje (nazwa stanowiska)
wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania inwestycji

2. Osoba na stanowisku jest zastgpowana przez (nazwa stanowiska)

wieloosobowe stanowisko ds. przygotowania inwestycji



F. MISJA I GLOWNE CELE STANOWISKA W SKALI ZESPOLU, WYDZIALU
ORAZ URZEDU

CELE

ZESPOL prawidlowa koordynacja wykonywanych przez zespot zadan oraz nadzor
nad realizacja tych zadan, doprowadzenie do prawidiowej realizacji

powierzonych zadan

WYDZIAL wspoblpraca z pozostatymi oddziatami w Wydziale

URZAD prawidlowa realizacja powierzonych zadan, obstuga interesantow

G. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Zadania glowne

Przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji ujetych w budzecie gminy i zlecanych
bezposrednio przez przelozonych.

2. Zadania pomocnicze

Wspolpraca z pozostalymi wydziatami w celu prawidlowego prowadzenia procesu
inwestycyjnego, obstuga interesantow.

3. Zadania okresowe

Opracowywanie raportow i sprawozdan z dziatalnosci oddziatu.

4. Zakres dziatalnosci

Budownictwo

5. Zakres ogdlnych obowiazkow

Przygotowanie, realizacja i rozliczanie inwestycji zwigzanych z budowa obiektow
budowlanych, wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji ogolnej w sprawach
inwestycyjnych objetych zakresem dziatania oddziatu.

6. Szczegolne prawa i obowigzki

Sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przez Gming inwestycjami w celu osiagnigcia
dobrej jakosci wykonywanych robot przy racjonalnym gospodarowaniu sSrodkami
publicznymi.

7. Ocena realizacji zadan




Podmiot dokonujacy oceny

Metoda oceny

Mierniki oceny

Naczelnik Wydzialu Rozwoju

Strategicznego

Ocena bedzie dotyczy¢:

zaangazowania,

tak / nie

prawidlowosci prowadzenia

procesu
obstugi
wspoltdzialania
wlasciwymi
administracji,

na zagrozenia

inwestycyjnego,

interesantow,

organami

reagowanie

V4

8. Zakres i stopien samodzielno$ci na stanowisku

zakres — podejmowanie wszelkich dzialan dotyczacych jakosci wykonywanych przez

wykonawcow robot, terminowosci realizowanych inwestycji

stopien — pelna odpowiedzialno$¢ w zakresie jw.

9. Zakres i rodzaj decyzji podejmowanych na stanowisku pracy

Rodzaj / Zakres

Urzad— wszyscy
pracownicy

Wojewoddztwo
(petenci, strony)

Wewnatrz wydziatu

Wewnatrz zespotu

administracyjne

finansowe

wydatkowanie
srodkéw z budzetu

panstwa i UE

wydatkowanie
Srodkoéw
przeznaczonych na
realizacj¢

inwestycji

organizacyjne

organizacja  pracy
pracownikow

oddziatu

kierownicze

zlecanie zadan dla
poszczegolnych
pracownikow

oddziatu

personalne




inne

H. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKA

1. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku

Petna odpowiedzialnos¢ w zakresie wypelniania swoich obowiazkow

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

Bardzo duzy Duzy (skutki w|Sredni (skutki w|Niski (skutki w
(skutki ~w  skali | skali urzedu) skali wydziatlu) skali zespotu)
wojewodztwa)
bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni | bezposredni | posredni
administracja
finansowa X X X X
mienie X
wyposazenie
pracownicy X X

I. KONTAKTY ZEWNETRZNE

1. Kluczowe kontakty zewnetrzne

Urzad Wojewodzki, Urzad Marszatkowski, Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska, inne

instytucje zarzadzajace funduszami europejskimi

2. Kluczowe kontakty wewngtrzne

Wydzial Finansowy. Wydzial Gospodarki Mieniem, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.

Wydzial Przygotowania Projektéw i Monitoringu

J. UDZIAL. W ZESPOLACH ZADANIOWYCH I ROBOCZYCH

.......................................................................................................................................................

K. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY

1. Sprzet informatyczny




komputer

2. Oprogramowanie

Winbud, Integram, Microsoft Office, Lex
3. Srodki tacznoscei

telefon, poczta, e-mail,

4. Inne urzadzenia

5. Srodki transportu

L. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Uciazliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
praca z komputerem

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych:

w sezonie budowlanym — czgsto, w szczegdlnosci na teren Gminy

L. PRZYWILEJE I ATRAKCJE STANOWISKA

praca cickawa, wymagajaca znajomosci zagadnien z réznych branz budowlanych

M. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE
istnieje mozliwos¢ rozwoju w zakresie administrowania procesem budowlanym i

wydatkowaniem srodkow publicznych




