URZAD MIASTA OTWOCKA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR W WYDZIALE INWESTYCJI I FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

nazgwa stanowiska pracy
wymiar czasu pracy: petny etat - pierwsza umowa na czas okre§lony

1. Wymagania niezbe¢dne

a,

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracyjnym lub ckonomicznym,

minimum 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 6 miesigcy pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a.

b.

C.

d.

znajomos¢ ustawy prawo budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, prawo
zamowien publicznych, ustawa o samorzadzie gminnym,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, obowiazkowosé, systematycznosé, kreatywnosé,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole,

umiejetnos¢ obslugi komputera w zakresie Microsoft Office,

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

b.
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przygotowywanie danych do opracowania wieloletnich planéw inwestycji infrastrukturalnych realizowanych
przez Miasto,

przygotowywanie danych i wniosk6w, umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych do budzetu
Miasta,

prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie pozyskiwania danych programowych dla przewidywanych
inwestycji,

prowadzenie caloksztaltu zagadnient w zakresie pozyskiwania kompletnej dokumentacji projektowo —
kosztorysowej, pozyskiwanie map do celéw projektowych, uzyskanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu lub wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
przygotowanie materialéw merytorycznych do przeprowadzenia procedury przetargowej w zakresie
wykonania dokumentacji projektowo — kosztorysowej, odbior i sprawdzanie pod wzgledem formalnym
wykonanej dokumentacji przez jednostke projektowa, uzyskiwanie pozwoleri na budowe,
przygotowywanie danych do Wydzialu Nieruchomoéci w zakresie pozyskiwania gruntéw pod inwestycje,
prowadzenie caloksztaltu zagadnien w zakresie realizacji inwestycji w inwestorstwie bezposrednim:
przygotowanic uméw na wykonawstwo, prowadzenie uzgodnieni z wykonawcami inwestycji, nadzér nad
pracami budowlanymi, sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym przedstawionych przez wykonawcow
dokumentéw rozliczeniowych inwestycji: protokoléw zaawansowania robét, faktur, opracowanie
materialéw umozliwiajacych rozliczenie finansowe inwestycji, przygotowanie Uchwal Rady, celem
przekazania wykonanych inwestycji do eksploatacii,

nadzor nad realizowana inwestycja,

sprawozdawczos¢ statystyczna i wewnetrzna,

przygotowanie dokumentéw OT i PT,

odbior realizowanej inwestycji 1 udzial w oddaniu do eksploatacji,

prowadzenie rejestrow: rejestr srodkéw trwalych, rejestr pism (w tym korespondencji z mieszkaricami),
rejestr umow inwestycyjnych,

wspoldzialanie » Wydziatami Urzedu w zakresie niezb@dnym do realizacji inwestycji,

przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady i Prezydenta Miasta w zakresie inwestycji,
wykonywanic innych polecery sluzbowych bezposredniego przelozonego.



4. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

g. os$wiadczenic o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h. o$wiadczenie odnosnic pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zadwiadczenia o zdaniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza,

i. os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze
zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

j.  klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy w Urzedzie Miasta Otwocka zamieszczona na stronie
internetowej www.bip.otwock.pl w zakladce: rekrutacja,

k. inne dodatkowe dokumenty, o posiadanych kwalifikacjach i umiejctno$ciach, referencje.
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W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w  Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:

a. osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku (budynck ,,B”, pokdj nr 1),

b. poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data wplywu do Urzedu
Miasta Otwocka),

c. za po$rednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (adres skrzynki odbiorczej: /51vy6evw4m/SkrytkaESP),
opatrzone podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektora w Wydziale Inwestycji i Funduszy
Zewngtrznych, Termin skfadania dokumentéow do dnia 13 kwietnia 2022 roku.

Oferty, ktore nie spelniaja wymogéw formalnych, nickompletne oraz wplyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane (liczy si¢ data wplywu). Wybrani kandydaci zostana poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczna
o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu /22/ 779 20 01 wew. 378 lub skladajac zapytanie w drodze
elektronicznej na adres e-mail : kadry(@otwock.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.otwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegélowe CV  powinny by¢ opatrzone klavzula: |, Wyrazaw zgode na
preetvarzanie  moich  danych  osobowych  zawartyeh  w  ofercie pracy dla  potrzeb  niezbednych  do  realizagii  procesu  rekrutagi - 3godnie
x wustawq g dma 10.05.2018 o ochronie danych osebowych (D U. g 2019r. pog. 1781 t).) erag witawq g dn 21.11.2008 .
o pracownikach samorgadowych (Dz.U. g 2022 r. pog. 530 11.)”

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.

Prezydent AFasra Ortwocka
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