Ogloszenie Wéjta Gminy Osielsko
z dnia 19 stycznia 2010r
o naborze na wolne stanowisko urzednicze — ds. inwestycji

Nazwa jednostki — Urzad Gminy Osielsko
Adres — 86 — 031 Osielsko, ul. Szosa Gdanska 55A N Y
Okreslenie stanowiska urzedniczego — podinspektor ds. inwestycji (w Referacie Inwestyc)i 1 Zamowien

Publicznych)

Wymagania konieczne — kandydatem na wymienione stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktora:
1) posiada wyksztalcenie $rednie o kierunku budownictwo lub wyzsze techniczne,

2) nie byta karana za przestgpstwo popeinione umyslnie,

3) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

4) posiada odpowiedni stan zdrowia,

Wymagania dodatkowo pozgdane:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie inwestycji budowy urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych,

2) dobra znajomo$é przepiséw prawa budowlanego oraz ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i
zbiorowym odprowadzaniu sciekow,

3) znajomos$¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office,

4) dok}adnos¢, zdyscyplinowanie, systematycznos¢ dzialania, terminowos¢, umiejgtnosé wspoipracy w
zespole.

Zakres podstawowych zada wykonywanych na stanowisku - w zataczonym wykazie podstawowych
czynnosci przyporzadkowanych pracownikowi na stanowisku, oraz
opisie stanowiska.

Bezposrednia podleglos¢ stuzbowa: Kierownik referatu

Koszty zatrudnienia:

Zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzgdu Gminy Osielsko (Zarzadzenie Nr 12/09
Wéjta Gminy Osielsko — Kierownika Urzedu Gminy z dnia 29 maja 2009r.)na stanowisku podinspektora
wedhug kategorii zaszeregowania od X do XV wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego miesci si¢ w
przedziale kwotowym od 1400 zt do 3200 zt

Wymagane dokumenty, ktére ma zlozy¢ kandydat:

1) list motywacyjny i CV,

2) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe, zdolnosci do czynnosci prawnych, posiadaniu peini praw
publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie wraz z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji,

4) $wiadectwo, dyplom dokumentujacy posiadane wyksztalcenie,

5) dokumenty potwierdzajace odpowiednie przygotowanie do pracy na wymienionym stanowisku oraz
inne dokumenty potwierdzajace spelnianie wymagan dodatkowych,

6) $wiadectwa pracy.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

W CV nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego lub e-maila w celu umozliwienia powiadomienia o
wynikach oceny formalnej ztozonych ofert i terminie kolejnego etapu postgpowania konkursowego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty mozna sktada¢ do dnia 01 lutego 2010 r. pocztg na adres Urzedu Gminy Osielsko, ul. Szosa
Gdanska 55 A, 86-031 Osielsko, lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Osielsko, w zamKknigte]
kopercie z dopiskiem: ,oferta na stanowisko ds. inwestycji”.

Wéjt Gminy

ok

Wojcieth SypRiewski



Wykaz podstawowych czynnosci przyporzadkowanych pracownikowi na stanowisku

podinspektora ds. inwestycji :
1. Przygotowywanie i prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych w zakresie budowy urzadzen
wodociagowych i kanalizacyjnych, w tym:

1) analiza zgtaszanych wnioskéw do budzetu gminy i przygotowywanie wstepnych szacunkéw kosztow
kalkulacji zadan inwestycyjnych,

2) przygotowywanie propozycji realizacji inwestycji uwzgledniajac zgloszone wnioski, uchwalone
wieloletnie plany, posiadane koncepcje rozwoju i ustalenia miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskania srodkow zewnetrznych na realizacj¢ zadan gminy (np.
z Funduszy Ochrony Srodowiska, funduszy akcesyjnych) oraz rozliczanie dotacji i pozyczek,

4) przygotowywanie harmonograméw i procedur realizacji inwestycji zgodnie z przepisami prawa
(m.in. ustaw i ich przepisow wykonawczych: prawo budowlane, ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, prawo zamoéwien publicznych,) oraz w zgodnosci z planami
inwestycji (rocznym i wieloletnim), w tym:

4.1.) przygotowywanie wnioskéw w sprawie wydania decyzji admini stracyjnych do odpowiednich

organéw (m.in. o0 pozwolenia na budowe),

42.) wspoldziatanie w przygotowywaniu postgpowania o zaméwienie publiczne (okreslanie
przedmiotu zaméwienia),

4.3.) biezacy kontakt w imieniu inwestora z inspektorem nadzoru i wykonawca, przedktadanie
Woéjtowi Gminy informacji z przebiegu realizacji inwestycji, uczestnictwo w kontrolach,

4.4.) analiza dokumentacji, zawiadamianie jednostek projektowania o wadach dokumentacji
projektowej oraz egzekwowanie ich usunigcia,

4.5.) przyjmowanie i opisywanie wniosk6w wykonawcow rob6t w sprawie zmian sposobu wykonania
rob6t w stosunku do dokumentacji projektowej i uzgadnianie tych zmian z jednostkg
projektowania,

4.6.) kontrolowanie terminowosci wykonania w stosunku do harmonogramu robot,

4.7.) dokonywanie wpiséw do dziennika budowy w imieniu inwestora oraz kontrolowanie rzetelnosci
wpisow do dziennika budowy przez wykonawcow,

4.8.) przygotowywanie i nadzor nad przebiegiem procedury odbioru robot,

4.9.) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym do zaptaty rachunkéw dot.
realizacji inwestycji zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow.

4.10.) wspoldziatanie z GZK, nadzér merytoryczny nad realizacjq przez GZK zadan w zakresie
budowy sieci wodociagowych oraz kanalizacji sanitarnej, w tym rozliczanie dotacji udzielanych
GZK z budzetu gminy, a takze kontrola jakosci dotowanych zadan,

2. Skladanie sprawozdan i wnioskéw o platnos¢ dla inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j.

3. Monitorowanie realizacji zadan w oparciu o budzet gminy, w tym sygnalizowanie potrzeb jego zmian.

4. Sporzadzanie ostatecznych rozliczen finansowych budowy z o$wiadczeniem o usunigciu przez
wykonawcéw wad stwierdzonych w czasie budowy, przy odbiorze robot oraz w okresie rekojmi za wady 1
gwarancji jakosci, wystawianie dowodéw OT niezwlocznie po dokonaniu odbioru inwestycji oraz
protokoléw przekazania $rodka trwatego -PT .

5. Przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do uzyskania pozwolenia na uzytkowanie obiektéw (wraz z
pozyskiwaniem decyzji wlasciwych jednostek opiniujacych).

6. Sporzadzanie materialow do sprawozdan z realizacji inwestycji,

7. Egzekwowanie warunkow gwarancji.

8. Zastepstwo inspektora ds. drog,

Woély Gminy
n

Wojcieth tewsks



OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytuciji: URZAD GMINY OSIELSKO

1.2. Komérka organizacyjna REFERAT INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska PODINSPEKTOR

pracy:

1.4. Stanowisko do spraw: INWESTYCJI

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest WOJT /ISEKRETARZ
posrednio nadzorowane
przez:

2.2. Stanowisko jest KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI | ZAMOWIEN
bezposredni nadzorowane PUBLICZNYCH
przez:

2.3. Liczba podlegtych 0
pracownikow:

3. Metryczka opisu

3.1, Preyaotowat .. .Jaroslaw EabuiBll. ... s vnssssmsnusvmsmy iy

(Imig i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit: ...Wojciech Sypniewski

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

S ZADOENM IS ..o v s G s R R ST e T

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujacej opisywane stanowisko pracy)




4. Cel istnienia stanowiska pracy

ZAPEWNIENIE REALIZACJI INWESTYCJI ZWIAZANYCH Z BUDOWA SIECI WODNO -
KANALIZACYJNEJ NA TERENIE GMINY ORAZ POZYSKIWANIEM SRODKOW ZE SRODKOW
ZEWNETRZNYCH

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

5.1 PRZYGOTOWUJE PROJEKT BUDZETU INWESTYCYJNEGO W ZAKRESIE SIECI WODNO -
KANALIZACYJNEJ

Rola A B Cc D E F G H

5.2 PLANUJE | ORGANIZUJE PROCES INWESTYCYJNY ZWIAZANY Z BUDOWA SIECI WODNO -
KANALIZACYJNEJ

Rola A B c D E F G H

5.3 PRZYGOTOWUJE WNIOSKI O DOFINANSOWANIE INWESTYCJI

Rola A B Cc D E F G H

5.4 SPORZADZA MATERIALY DO SPRAWOZDAN Z REALIZACJI INWESTYCJI

Rola A B C D E_ F G H

6. Zakres upowaznien

DO DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
DOSTEP DO EWIDENCJI GRUNTOW

7. Ztozono$¢ | kreatywnosé

Wysoka ztozonos¢

Duzy poziom kreatywnosci

Procedury i przepisy nie okreslajg szczegétowo sposobu i trybu dziatania ze wzgledu na to, ze
przepisy nie sg jednoznaczne i wymagajg umiejetnosci ich interpretacii.

Wspoldziatanie z GZK, nadzér merytoryczny nad realizacjg przez GZK zadan w zakresie budowy sieci
wodociagowych oraz kanalizacji sanitarnej, w tym rozliczanie dotacji udzielanych GZK z budzetu
gminy, a takze kontrola jakosci dotowanych zadan,

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosc

8.1 Z PRZEDSTAWICIELAMI FIRM WYKONANWCZYCH

X kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.2 Z PRACOWNIKAMI INNYCH URZEDOW

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku

8.3 Z PRACOWNIKAMI INNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

o kilka razy dziennie X kilka razy w tygodniu o kilka razy w miesigcu o kilka razy w roku




9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

Stanowisko wymaga duzej samodzielno$ci i inicjatywy.

Pracownik zajmujacy to stanowisko z wiasnej inicjatywy w zakresie planowanych i
realizowanych inwestycji, wyszukuje informacje o dostepnych srodkach pomocowych, a
nastepnie samodzielnie ocenia mozliwosci ich pozyskania. Nastgpnie inicjuje proces
przygotowania projektu i koordynuje cato$¢ prac zwigzanych z jego planowaniem. Udziat
bezposredniego przetozonego w wykonywaniu zadan przypisanych do tego stanowiska jest
ograniczony do akceptacji przygotowanych pism, przed podpisaniem ich przez Wéjta oraz
podejmowania decyzji o przygotowaniu wniosku.

10. Warunki pracy

Czeste wyjazdy w réznych warunkach w teren przy nadzorowaniu prowadzonych inwestycji.

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe
Srednie budowl [ ierski
Trom— sredni ane wyzsze inzynierskie
Szczegodlne
uprawnienia
Jezyk obcy Poziom Jezyk obcy Poziom
Znajomos¢
jezykow obcych
Inne kompetencje, umiejetnosc pracy z mapg
wiedza lub geodezyjng, komunikatywnosg,
umiejetnosci

12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne Dodatkowe
L i doswiadczenie ogobine w pracy doswiadczenie w pracy w
Rodzaj doswiadczenia administracji samorzgdowej
Diugo$¢ w miesigcach | 3 lata 6 miesiecy

lub latach

Rodzaj doswiadczenia

Diugos¢ w miesigcach
lub latach

Rodzaj doswiadczenia

Diugos¢ w miesigcach
lub latach




Obiasnienia do okre$lenia. jaka role pei pracownik w realizacji zadan (pkt 5). Do wyboru sa nastepujace role:

A - samodzielna realizacja calego zadania: Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci opisywanego
zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za efekt koncowy (czgsto dzielona ze stanowiskiem pracy bezposrednio

nadzorujacym).

B - rola wiodaca: Odpowiada za efekt konicowy, ale poszczegélne elementy zadania s3 wykonywane na innych
stanowiskach pracy, zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa.
" Podstawowe czynnoéci wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspéipraca, chodzi bardziej o
koordynacje zadania niz oséb.

C — koordynacja pracy innvch oséb: Czasowa lub stala koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujacych si¢
zazwyczaj w tej samej komérce organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie
konkretnego zdania.

D - stanowisko liniowe: Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje tylko pewnych elementéw zadania,
obowiazek konsultowania efektéw swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzy¢
pomoca innemu stanowisku w realizacji jego zadania.

E - rola wspierajaca: Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sa to
proste czynnosci administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne
stanowiska pracy mogty poprawnie realizowac powierzone zadania.

F - realizacia zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym: Do specjalistycznych

programéw komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programéw komputerowych,
takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w opisie
stanowiska pracy jest wspomaganych specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadan
nalezy podac¢ t¢ informacje.

G - rola kierownicza: Opisywane stanowisko pracy posiada pelme uprawnienia kierownicze wzgledem
podlegltych mu stanowisk pracy. Kierowanie ma charakter ciaglty. Rola kierownicza moze wynikaé wprost z
zadania, np. ,kierowanie praca wydziahi w celu zapewnienia terminowoéci i odpowiedniej jakosci
realizowanych zadan” lub z faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje zadan zleconych
kierowanej przez niego komérce organizacyjnej.

H - rola doradcza: Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwiazania problemu, jednak nie
podejmuje decyzji co do wyboru wiasciwego rozwiazania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybér dokonany na
innym stanowisku pracy. Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informacji
lub wiedzy, ktére umozliwiaja innym stanowiskom pracy podjecie (na podstawie przedstawionych ekspertyz,
opinii, analiz) odpowiednich decyzji.




