Ogloszenie Wijta Gminy Osielsko z dnia 23 grudnia 2008 r.
o naborze na wolne stanowisko urzednicze — ds. drég w Referacie Inwestycji i
Zamoéwien Publicznych.

Nazwa jednostki — Urzad Gminy Osielsko

Adres — 86 — 031 Osielsko, ul. Szosa Gdanska 55A

Okreslenie stanowiska urzedniczego — ds. drég w Referacie Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych w wymiarze 1 etatu.

Wymagania konieczne — kandydatem na wymienione stanowisko urzgdnicze moze by¢

osoba, ktora:

1) posiada wyksztatcenie wyzsze o kierunku budownictwo,

2) nie byla karana za przestepstwo popetnione umyslinie,

3) cieszy sie nieposzlakowana opinia,

4) posiada odpowiedni stan zdrowia

Wymagania dodatkowe:

* dobra znajomosé przepisow: prawa budowlanego, ustawy o drogach publicznych, ustawy
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych, kpa, i innych, ktorych znajomos$é jest niezbedna do wiasciwego
wykonywania zadan.

* doswiadczenie zawodowe zgodne z wyksztalceniem,

* znajomos¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office,

* wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetnosé wspodtdziatania.

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw inwestycji drogowych i os$wietlenia ulicznego w gminie Osielsko.
Szczegbdlowy zakres w opisie stanowiska.

Wymagane dokumenty, ktére ma zlozy¢ kandydat:

1) list motywacyjny i CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji,

2) dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje,

3) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

4) oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwo popelione umyslnie,

5) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnosci

prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych

- oraz inne dokumenty potwierdzajace speinianie wymagan (w tym opinie lub inne

dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opinie kandydata np. z poprzednich miejsc

pracy, opinie organizacji, do ktérych nalezy itp.).

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie, kwalifikacje, potwierdzajace do$wiadczenie
zawodowe oraz opinie kandydat moze ztozy¢ w formie kserokopii, a oryginalty przedstawié
przed przystapieniem do kolejnego etapu naboru wymagajacego osobistego stawienia sie
kandydata. Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozyé wraz z ttumaczeniem na
jezyk polski. W CV nalezy podaé numer telefonu kontaktowego w celu umozliwienia
powiadomienia o wynikach oceny formalnej zlozonych ofert i terminie kolejnego etapu
naboru.

Termin i miejsce skladania dokumentéw - Dokumenty mozna sktada¢ do dnia 9 stycznia
2009r. poczta na adres Urzedu Gminy Osielsko, ul. Szosa Gdanska 55 A, 86-031 Osielsko lub
osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Osielsko w zamknigtej kopercie z dopiskiem: oferta
na stanowisko ds. drog w Referacie Inwestycji i Zaméwien Publicznych.



O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data zlozenia oferty w Urzedzie lub data
stempla pocztowego.

Uwagi:

1. Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Osoby, ktore nie spetnia wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do
kolejnego etapu naboru.

3. Kandydat jest obowiazany okazaé dowéd tozsamosci przed przystapieniem do etapu
naboru wymagajacego osobistego stawienia sie kandydata.

Wéjt Gminy

Wojciech |\Sypniewsks



Opis stanowiska
Stanowisko — stanowisko urzgdnicze — ds. drég w Referacie Inwestycji i Zaméwien
Publicznych.

Wymiar etatu - 1 etat zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.
Wymagane kwalifikacje: Wyksztatcenie wyzsze o kierunku budownictwo.

Wymagania dodatkowe: dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania
Microsoft Office.

Predyspozycje osobowosciowe: wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, umiejetnosé
wspotdziatania z innymi stanowiskami pracy.

Podstawowy zakres obowigzkow.

L. W zakresie inwestycji drogowych i oswietleniowych:

1. Analiza zglaszanych wnioskéw do budzetu gminy i przygotowywanie wstepnych
szacunkow kosztéw kalkulaciji zadan inwestycyjnych.

2. Przygotowywanie propozycji realizacji inwestycji uwzgledniajac  zgloszone wnioski,
uchwalone wieloletnie plany, posiadane koncepcje rozwoju i ustalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, posiadane dokumentacje z pozwoleniem na budowe,

3. Przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania Srodkéw zewnetrznych na realizacj¢ zadan
gminy (np. z FOGR, funduszy unijnych), a takze wykonywanie rozliczen wynikajacych z
umow dotacji, pozyczek.

4. Przygotowywanie harmonograméw i procedur realizacji inwestycji zgodnie z przepisami
prawa oraz wspllpraca w tym zakresie z innymi pracownikami Urzedu oraz wlasciwymi
merytorycznie organami i instytucjami (m.in. w przedmiocie realizacji ustaw i ich przepisow
wykonawczych: prawo zaméwien publicznych, prawo budowlane, o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym).

5. Biezacy kontakt w imieniu inwestora z inspektorem nadzoru i wykonawca, przedkladanie
Woéjtowi Gminy informacji z przebiegu realizacji inwestycji, uczestnictwo w kontrolach.

6. Przygotowywanie i nadzor nad przebiegiem procedury odbioru robét.

7. Zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do zaplaty rachunkéw dot. realizacji
inwestycji zgodnie z instrukcjq obiegu i kontroli dokumentéw.

8. Monitorowanie realizacji zadaf w oparciu o budzet gminy, w tym sygnalizowanie potrzeb
jego zmian.

9. Rozliczanie inwestycji, w tym wystawianie dowodéw OT niezwlocznie po dokonaniu
odbioru inwestycji oraz protokotéw przekazania srodka trwatego - PT .

10. Sporzadzanie materiatéw do sprawozdan z realizacji budzetu w terminach i formie
ustalonej przez Skarbnika.

11. Egzekwowanie warunkow gwarancji.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi w
zakresie nalezacym do Referatu IiZP okreslonym w § 1 ust. 4, § 2 ust. 1, § 4 ust. 4 oraz § 5
Zarzadzenia Nr 09/07 Woéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 31 lipca
2007r. w sprawie przygotowania inwestycji drogowych.”

II. W zakresie zaméwien publicznych:

1. przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia,

2. przygotowanie aktualizacji kosztoryséw inwestorskich,

3. okreslanie wartosci przedmiotu zamOwienia,

4. przygotowanie propozycji kryteriow oceny ofert wykonawcow,

5. przygotowywanie propozycji postanowien do projektéw uméw dotyczacych warunkow
platnosci (rat) dla wykonawcow, wynikajacych z harmonograméw realizacji inwestycji oraz
innych postanowien wynikajacych ze specyfiki danego zamOwienia,




6. udzielanie wyjasnien do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie
merytorycznym przedmiotu zamdwienia,

7. biezaca wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych w przedmiocie
przygotowania procedury zaméwien powierzonych zada.

IIT. W zakresie innych zagadnien dot. drég i komunikacji:

1. Przygotowywanie dokumentéw, w tym projektéw uchwal w sprawie zaliczenia drég
stanowiacych wiasnos¢ gminy do kategorii drég gminnych, zgodnie z ustawg o drogach
publicznych.

2. Wspoldziatanie z zarzadem drég gminnych (GZK), nadzér merytoryczny nad realizacja
przez GZK zadah w zakresie utrzymania drog, w tym rozliczanie dotacji udzielanych GZK z
budzetu gminy, a takze kontrola jakosci dotowanych zadan.

3. Wspéldzialanie z zarzadcami badz zarzadami  pozostalych drég publicznych
przebiegajacych przez teren gminy, odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan w ramach
zawartych porozumien oraz rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu gminy w ramach
udzielanej pomocy finansowej dla innych jednostek samorzadu z przeznaczeniem na drogi.

4. Zatatwianie korespondencji kierowanej do gminy w zakresie spraw wynikajacych z ustawy
0 transporcie.

5. Pelnienie zastepstwa stanowiska ds. inwestycji.

6. Wykonywanie innych doraznych polecen przetozonych.

Wspéldzialanie: Praca na stanowisku ds. drég wymaga wspéldzialania z innymi
stanowiskami pracy, w szczegélnosci ze stanowiskami wlasciwymi w sprawach inwestycji,
zaméwien publicznych, planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki
gminnym zasobem nieruchomosci oraz Gminnym Zaktadem Komunalnym.

Bezposrednia podleglo$¢ stuzbowa: Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych

Koszty zatrudnienia:

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urzgdach marszatkowskich (Dz.U. z 2005r. Nr 146, poz.1223 ze zm.)

Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na stanowisku moze nastapi¢ na okres probny, nastgpnie na czas okreslony,
docelowo na czas nieokreslony. Awans zawodowy moze nastapi¢ w przypadku spelniania
przez pracownika wymogéw (dot. wyksztalcenia i stazu pracy) okreslonych w powotanym
wyzej rozporzadzeniu.
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