Jednorozec, dn. 17.03.2025 r.

SOK.2110.1.2025

Wéjt Gminy Jednorozec
informuje o wolnym od dnia 19 marca 2025 r.
stanowisku urzedniczym inspektora ds. inwestycji
w Zespole Inwestycji i Rozwoju Urzedu Gminy w Jednoroicu,
ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec
i ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na ww. stanowisko urzednicze.

I. OKRESLENIE STANOWISKA — inspektor ds. inwestycji w Zespole Inwestycji i Rozwoju

Urzedu Gminy w Jednorozcu

Il. Wymagania niezbedne:

1.

Wyksztatcenie wyzsze i min. 3-letni staz pracy

lub wyksztatcenie Srednie i min. 5-letni staz pracy

Obywatelstwo polskie. Kandydowa¢ moze takze obywatel Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktéremu na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1.

10.
11.

12.

Preferowane wyksztatcenie wyzisze |l stopnia z tytutem magistra lub wyksztatcenie
inzynierskie.
Preferowane wyksztatcenie specjalistyczne — budownictwo, architektura, specjalnos¢

konstrukcyjno-budowlana, drogowa lub ukonczone studia podyplomowe w ww. zakresie.
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdowych.
Doswiadczenie w zakresie prowadzenia inwestycji lub robét budowalnych lub projektowania
lub pracy w administracji publicznej w zakresie procesu inwestycyjnego.
Umiejetnosc¢ analizy dokumentacji technicznej i przeprowadzenia procedury projektowe;j.
Znajomosc zasad sporzgdzania przedmiardw i kosztorysow robot budowlanych.
Umiejetnos¢ pozytywnego podejscia do klienta, formutowania wypowiedzi w sposdb
gwarantujacy zrozumienie.
Komunikatywnosé, zyczliwos¢, wysoka kultura osobista.
Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera (tworzenie dokumentéw w formie papierowej
i elektronicznej) i urzadzen biurowych, w tym postugiwania sie programami pakietu MS Office
(Word i Excel), pocztg elektroniczng, Internetem. Umiejetnos¢ szybkiej nauki obstugi
systemow internetowych np. INFORLEX (system prawny).
Znajomosc przepisdw prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy,
a przede wszystkim procesu inwestycyjnego, kosztorysowania, w tym m.in.:

- ustawy Prawo budowlane,



- ustawy Prawo zamdwien publicznych,

- ustawy o drogach publicznych,

- ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég
publicznych lub sieciowych,

- rozporzadzenia w sprawie warunkow technicznych jakim powinny odpowiadaé budynki
i ich usytuowanie,

- rozporzadzenia w sprawie warunkow technicznych jakim powinny odpowiadaé drogi;

- ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oséb,

- ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

- ustawy Kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- instrukcji kancelaryjne;j.

IV. Wymagane dokumenty:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j (CV).

List motywacyjny podpisany przez kandydata.

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — oryginat,

P wnNPR

Dokumenty potwierdzajagce posiadane wyksztatcenie (odpisy lub kserokopie) -

w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji.

5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej —
wymagany staz pracy (w razie potrzeby oryginaty do wgladu Komisji).

6. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego panstwa, ktérego
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

7. W przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej kserokopia dokumentu
okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej, poswiadczajgcego znajomosé jezyka polskiego
(w razie potrzeby oryginaty do wglgdu Komisji).

8. Podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

9. Podpisane os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslnie popetnione przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

10. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Dodatkowe dokumenty wg uznania kandydata majace wplyw na ocene merytorycznag

dokumentéw: zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego,

potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie - w razie potrzeby oryginaty
do wglagdu Komisji).

Wszystkie kserokopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata.




Wzory oswiadczen, zgoda na przetwarzanie danych osobowych i kwestionariusz osobowy do

pobrania na stronie internetowej www.bip.jednorozec.pl — w zaktadce ,,Nabor na stanowiska

urzednicze”.
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

V. ZAKRES ZADAN STANOWISKA PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM:
1. Realizacja zadan z zakresu inwestycji w tym w szczegdlnosci:

1) przektadanie wieloletnich planéw i programéw na konkretne programy realizacyjne inwestycji

gminnych, w tym kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury

gminy na podstawie planéw, programow i opracowan wieloletnich oraz biezgcego rozeznania

potrzeb.

2) opracowywanie analiz, planéw i programoéw dotyczacych inwestycji gminnych, w tym

wieloletnich planéw inwestycyjnych.

3) Przygotowywanie procesu inwestycyjnego i jego realizacja, w tym:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

o)

p)

przygotowywanie dokumentacji technicznej i kosztorysowej inwestycji gminnych, w tym
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia zamdwienia publicznego,

przeprowadzanie wskazanych zamoéwien publicznych,

przygotowywanie i zawieranie uméw z wykonawcami przy wspétpracy z Kierownikiem
Zespotu,

realizacja inwestycji,

zapewnienie nadzoru inwestorskiego lub w zaleznosci od skali przedsiewziecia inwestora
zastepczego nad budowg, modernizacjg i remontami obiektow w ramach zawartych umow
z wykonawcg,

przygotowywanie zatozen projektowych, a nastepnie ocena przygotowanej dokumentacji,
biezgca ocena wykonywanych robét, w zakresie zgodnosci z opracowang dokumentacja,
egzekwowanie od wykonawcdw wykonania prac zgodnie z dokumentacjg projektows,
ze sztukg budowlang i obowigzujgcymi normami,

wspotpraca z inspektorem nadzoru i wykonawcami robét,

egzekwowanie od inspektoréw nadzoru inwestorskiego (zleconego) prawidtowego wykonania
swoich obowigzkdw,

udziat w odbiorach czesciowych i koricowych realizowanych zadan,

kontrola merytoryczna faktur inwestycyjnych,

wykonywanie uprawnien z tytutu rekojmi za wady lub udzielonej gwarancji,

zgtaszanie rozpoczecia i zakoniczenia robét budowlanych oraz wystepowanie o uzyskanie
pozwolenia na uzytkowanie do wtasciwych organdw,

po rozliczeniu i oddaniu inwestycji do uzytku przekazywanie catosci dokumentacji
odpowiednio dla zarzadcy nieruchomosci,

dokonywanie zakupdw i inwestycji zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci architektonicznej
i informacyjno - komunikacyjnej przy wspétpracy z koordynatorem dostepnosci.

2. Realizacja zadan z zakresu zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

prowadzenie wyznaczonych spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi realizowanymi
w Urzedzie Gminy, wymagajacych zachowania procedur przewidzianych ustawg Prawo
zamowien publicznych,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

sporzgdzanie opiséw przedmiotu zamoéwienia, szacowanie wartosci zamowienia, okreslanie
warunkéw udziatu w postepowaniach, okreslanie kryterium oceny ofert, sporzadzania wzorow



umow oraz przygotowanie innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzania
postepowan o udzielenia zamodwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamodwien
publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi w zakresie merytorycznym.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych ppoz. budynku Urzedu Gminy przy ul. Odrodzenia 14, w tym

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

zabezpieczenie wyposazenia budynkéw Urzedu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe
i gasnice,

zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposdb
gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

zlecanie aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego budynkéw Urzedu.

4. Realizacja zadan z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym osdb, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia przystankéw komunikacyjnych
i dworcow, ktérych wiascicielem lub zarzgdzajacym jest JST, udostepnionych dla operatorow
i przewoznikéw oraz warunkdw i zasad korzystania z tych obiektéw,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie stawki optaty za korzystanie przez operatora
i przewoznika z przystankéw komunikacyjnych lub dworcéw, ktérych wtascicielem albo
zarzadzajgcym jest jednostka samorzadu terytorialnego.

5. Realizacja zadan ustawy o transporcie drogowym, w tym w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

przeprowadzanie postepowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych na udzielenie, odmowe udzielenia, zmiane lub cofniecie licencji w zakresie
transportu drogowego w przewozach takséwkowych,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozéw regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych na obszarze Gminy,

uzgadnianie na wniosek Starosty przebiegu linii regularnych,

przedstawia¢ ministrowi wtasciwemu do spraw transportu, co najmniej dwa razy w roku, w
terminach do dnia 15 stycznia oraz do dnia 15 lipca, informacji, o ktérych mowa w ww.
ustawie.

6. Realizacja zadan w zakresie drég gminnych i drég transportu rolnego, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zarzadzanie siecig drog lokalnych,

prowadzenie i biezgce aktualizowanie ewidencji drég publicznych i obiektéw mostowych, nie
pdzniej niz do konca pierwszego kwartatu kazdego roku kalendarzowego za rok kalendarzowy
bezposrednio poprzedzajacy,

prowadzenie spraw dotyczgcych nadania drodze lub pozbawienia drogi kategorii drog
gminnych, w tym ustalanie przebiegu drég gminnych i przygotowywanie projektdw uchwat
WW. sprawach,

wnioskowanie do zarzagdu wojewddztwa mazowieckiego o nadanie numeréw drogom
gminnym,

przygotowywanie projektéw opinii w sprawie propozycji zaliczenia drogi do kategorii drog
powiatowych oraz propozycji ustalenia przebiegu drdg powiatowych,

wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdu lub przebudowe zjazdu w pasie drogowym drog
gminnych,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych na cele niezwigzane z
budowg, przebudowg, remontem, utrzymaniem i ochrong drég,

wymierzanie w drodze decyzji administracyjnej, kar pienieznych zgodnie z ustawg o drogach
publicznych,

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,



10.

11.

12.

13.

VI

10) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drogi w sposdb szczegdlny (zawody sportowe, rajdy,
zgromadzenia ds.),

11) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych na terenie gminy,

12) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie gminy zgodnie z
zatozeniami polityki energetycznej panstwa i miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

13) wspotpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie realizacji ustawy Prawo
Energetyczne,

14) podejmowanie dziatan w celu realizacji narodowego programu bezpieczenstwa ruchu
drogowego.

Realizacja zadan zwigzanych z polityka energetyczng gminy, a w szczegdlnosci:

1) planowanieiorganizowanie zaopatrzenia w energie elektryczng, ciepto i gaz na obszarze gminy
zgodnie z zatozeniami polityki energetycznej paristwa i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie Prawo energetyczne,

2) koordynacja podpisywania umow dla zrealizowanych inwestycji,

3) koordynacja podpisywania umow na sprzedaz energii elektrycznej i $wiadczenie ustug
dystrybucji,

4) opracowywanie koncepcji dziatan energooszczednych, projektu zatozen do planu zaopatrzenia
w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

5) sprawowanie nadzoru energetycznego nad obiektami uzytecznosci publiczne;j,

6) podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do redukcji zuzycia energii, emisji CO2 oraz innych
zanieczyszczen i w tym zakresie wspotpraca ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska,

7) przygotowywania i przeprowadzania postepowania o zamdwienia publiczne w zakresie
energetyki na podstawie danych przedstawionych przez GZUK.

Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat oraz ich zmian w zakresie zadan realizowanych
na stanowisku pracy.

Przygotowywanie wszelkich sprawozdan, informacji i analiz oraz materiatéw statystycznych
z zakresu dziatania na stanowisku pracy.

Dokonywanie oceny prawidtowosci merytorycznej faktur i rachunkéw z zakresu dziatania
na stanowisku pracy.

Realizacja na swoim stanowisku pracy zadan z zakresu ochrony danych osobowych,
cyberbezpieczenstwa i zarzagdzen Waojta Gminy w tym zakresie na zajmowanym stanowisku.
Wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego, wynikajgcych
z posiadanych kwalifikacji i zajmowanego stanowiska pracy oraz wspétpracy w ramach Zespotu.
Wykonywanie innych zadan wspdlnych dla pracownikéw Urzedu okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy, w tym m.in. realizacja zadan dotyczgcych obrony cywilnej, akcji
kurierskiej, gotowosci obronnej panistwa oraz w czasie kryzysu i wojny, udziat w procesie
inwentaryzacji, a takze realizacja innych zadan okreslonych odrebnymi zarzagdzeniami Wéjta.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Czas pracy: 1 etat - petny wymiar. Na ww. stanowisku obowigzuje rozktad podstawowego
systemu czasu pracy od poniedziatku do pigtku od godziny 73° do godziny 153, przecietnie 40
godzin tygodniowo.

2. Miejsce wykonywania pracy: Jednorozec, ul. Odrodzenia 14, | pietro — winda dla osdéb
niepetnosprawnych z mozliwoscig dotarcia na parter, przemieszczanie sie na | pietro za
pomocg schodowtazu wymagajgcego pomocy drugiej osoby. W pozostatym zakresie budynek



nie jest dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami, za wyjatkiem toalety
na parterze budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzgdzen umozliwiajacych
prace osobom niewidomym, niedowidzgcym, niestyszgcym, stabostyszacych i gtuchoniemym.

3. Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin.

Praca w terenie zwigzana z planowaniem i realizacjg proceséw inwestycyjnych.

5. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

6. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2021, poz. 1960
z pozn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Jednorozcu
(zatgcznik do zarzadzenia nr 69/2023 Wadjta Gminy Jednorozec z dnia 29.06.2023 r. zmieniony
zarzgdzeniem nr: 61/2024 z dnia 27.06.2024 r.).

7. Wynagrodzenie za dany miesigc wypfacane do 27 dnia kazdego miesigca.

8. Planowane zatrudnienie — niezwtocznie po zakonczeniu naboru.

9. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

10. Wynagrodzenie zostanie ustalane indywidualnie w zaleznosci od doswiadczenia i kwalifikacji
zawodowych wybranego kandydata zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdédw samorzgdowych (tekst jedn.
Dz. U. z 2024, poz. 1638) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Jednorozcu (zatacznik do zarzadzenia nr 69/2023 Wdéjta Gminy Jednorozec z dnia
29.06.2023 r. zmieniony zarzgdzeniem nr: 61/2024 z dnia 27.06.2024 r.).

11. Wynagrodzenie wyptacane do 27 dnia kazdego miesigca.

12. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych, umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy
(art. 16 ust. 2 ww. ustawy.).
Przez ww. osobe podejmujgcg po raz pierwszy prace rozumie sie osobe, ktéra nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ww. ustawy, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dtuiszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakoiczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogtoszenia (tj. w miesigcu lutym
2025 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jednorozicu,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt powyzej 6%.

VIII. Informacje dodatkowe:

1. Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Jednorozcu, ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec lub przesta¢ pocztg na ww. adres Urzedu
(decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie
,Oferta pracy — nabdr na stanowisko inspektora ds. inwestycji” w terminie do dnia
27 marca 2025 r. do godziny 153, Oferty, ktdre wptyng do urzedu po wyzej okre$lonym terminie
nie beda rozpatrywane.



Komisja powotana przez Wodjta Gminy Jednorozec dziata dwuetapowo zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Jednorozcu
(zarzadzenie Wdjta Gminy Jednorozec nr 42/2019 z dnia 14.03.2019 r. dostepne na stronie
www.bip.jednorozec.pl w zaktadce ,Nabdr na stanowiska urzednicze”).

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zawiadomieni pisemnie, drogg

elektroniczng lub telefonicznie o terminie i miejscu odbycia sie kolejnego etapu procedury

rekrutacyjnej oraz o jej metodzie i technice.

Osoby, ktérych aplikacje nie spetnig wymogdw formalnych nie bedg powiadamiane.

Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi szczegétowo okresla § 14 ww. zarzadzenia.

Dokumenty aplikacyjne osdéb, ktére nie znalazty sie na liscie 5 najlepszych kandydatow bedg

przechowywane na stanowisku ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy przez okres miesigca od dnia

ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢

odbioru swoich dokumentéw na ww. stanowisku (parter pok. nr 1a). Po uptywie ww. okresu

nieodebrane przez kandydatéw dokumenty bedg komisyjnie niszczone.

Wiecej informacje o konkursie mozna uzyskac:

1) w zakresie formalnym organizacji naboru — pracownik ds. kadr i ptac — Katarzyna Bartozek-
Tworkowska tel. 29 751 70 34,

2) w zakresie zadan realizowanych na stanowisku - Kierownik Zespotu Inwestycji i Rozwoju —
Magdalena Bakuta - tel. 29 751 70 40.

Wojt Gminy Jednorozec
/-/ Krzysztof Nizielski


http://www.bip.jednorozec.pl/

