BURMISTRZ PASEEKA
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pasleku:
stanowisko ds. inwestycji
w Referacie Budownictwa i Gospodarki Komunalnej — pelny etat

1. Wymagania:
1) wymagania niezbedne:

a)
b)

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy - co najmniej dwuletnie doswiadczenie zawodowe w zakresie realizacji
zadan inwestycyjnych,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, ktérego nabor dotyczy
w warunkach pracy okreslonych w punkcie 3 niniejszego ogloszenia o naborze,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

kandydat musi spelia¢ inne ewentualne wymagania dotyczace zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym wynikajace z powszechnie obowiazujacych przepisow
prawa.

2) wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

a)
b)
)
d)

f)
g)

preferowane kierunki wyksztatcenia: budownictwo, inzynieria Srodowiska, inzynieria

ladowa, gospodarka przestrzenna,

doswiadczenie zawodowe, staz pracy i inne kwalifikacje, w szczeg6lnosci w zakresie

zadan realizowanych na stanowisku objetym naborem,

doswiadczenie zawodowe i wyksztalcenie dotyczace pracy w administracji publicznej,

w tym samorzadowej,

potencjat kandydata w zakresie kwalifikacji i cech osobowosci niezbedny

do prawidlowego, samodzielnego wykonywania zadan na stanowisku, ktérego nabor

dotyczy,  preferowane cechy  osobowosSciowe  kandydata:  kreatywnos¢,

odpowiedzialno$¢, doktadnosé, asertywnos¢, aktywnos¢, dyspozycyjnosé, uprzejmosé,

wysoki poziom etyki i kultury osobistej, umiejetnosS¢ pracy zespotowej,

znajomo$¢ nizej wymienionych przepiséw prawa:

e ustawy Prawo zamoéwien publicznych (w zakresie przygotowania dokumentacji
wymaganej do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego),

e ustawy Prawo budowlane (w zakresie przygotowania, realizacji i nadzorowania
inwestycji budowlanych),

e Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA) — w zakresie zasad ogolnych
oraz w zakresie niezbednym do prawidlowego skladania wnioskéw oraz udziatu
w postepowaniach administracyjnych jako Inwestor,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B.

2. Zadania wykonywane na stanowisku ds. inwestycji.

1)

2)

Kompleksowa obstuga procesu inwestycyjnego — od wstepnej fazy planowania
(analiza potrzeb, przygotowanie wnioskéw do budzetu i budzetu obywatelskiego, oraz
inicjatyw sotectw), poprzez przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej
i projektowo - kosztorysowej, az po procedury przetargowe, realizacje, nadzor
jakoSciowy oraz koncowe rozliczenie i archiwizacje.

Udzial w przygotowywaniu i organizowaniu zamowien publicznych — oszacowywanie
warto$ci, opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia, przygotowywanie SIWZ,
udziat w pracach komisji i nadzorze nad wykonywaniem umoéw z wykonawcami.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Koordynacja realizacji inwestycji — wspolpraca z wykonawcami, projektantami,
inspektorami nadzoru oraz jednostkami gminnymi (w tym sotectwami i beneficjentami
budzetu obywatelskiego), organizacja odbiorow czeSciowych i koncowych, a takze
nadzoér nad terminami i jakoScia wykonania robat.

Rozliczanie i sprawozdawczo$¢ finansowa — przygotowywanie i sprawdzanie
dokumentéw finansowych (faktur, protokotow), wspoétpraca z referatem finansowym,
rozliczanie Srodkow wilasnych i zewnetrznych (np. zadan soteckich), skladanie
wnioskow.

o ptatnos¢ i przygotowywanie sprawozdan merytoryczno-finansowych.

Wspolpraca z mieszkancami i jednostkami pomocniczymi — informowanie o planowa-
nych inwestycjach, organizowanie spotkan, wizji lokalnych, wsparcie mieszkancow,
sottysow i rad soteckich w koordynacji zadan inwestycyjnych, w tym w ramach
budzetu obywatelskiego.

Uczestniczenie w planowaniu rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych
— budowa harmonograméw, weryfikacja zakreséw rzeczowych oraz kosztoryséw,
udzial w opracowaniu dokumentéw strategicznych.

Prowadzenie dokumentacji formalno-administracyjnej — sporzadzanie i ewidencjono-
wanie uchwal, zarzadzen, protokotéw, prowadzenie korespondencji zgodnie z KPA,
oraz archiwizacja dokumentow.

Udzial w przygotowywaniu wnioskow o dotacje, kredyty, pozyczki na projekty
inwestycyjne oraz ich rozliczanie.

Udzial w sporzadzaniu dokumentéw przetargowych, sprawozdan, analiz i odpowiedzi
na zapytania mieszkancow.

10) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami zewnetrz-

nymi w zakresie realizowanych zadan.

11) Wykonywanie innych zadan i czynnosci stuzbowych majacych charakter zbiezny

z zajmowanym stanowiskiem lub wynikajacych z doraznych potrzeb pracodawcy.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

1)

2)

3)

4)

Praca na stanowisku obok pracy biurowej obejmuje czeste prace w terenie w roznych
warunkach atmosferycznych, w réznych porach roku, w trudnym terenie, zwigzane
z realizacjq zadan na stanowisku (wizje lokalne w terenie, koordynowanie prac).

Praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajagcych bezproblemowy kontakt
i porozumiewanie sie z innymi osobami.

Przeciwwskazania do zatrudnienia na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

a) osoby o obnizonej sprawnosci narzadéow ruchu w stopniu uniemozliwiajacym
sprawne poruszanie sie i wykonywanie zadan opisanych w pkt. 2 niniejszego
ogloszenia w warunkach pracy opisanych w pkt 3 ppkt. 1),

b) osoby majace utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej
sprawnosci narzadow mowy lub stuchu w zwigzku z wymogami, o ktérych mowa
w ppkt. 2).

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
w przypadku o0sob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy (art. 16
ust.2) i dla takiego pracownika organizuje sie w trakcie trwania ww. umowy stuzbe
przygotowawcza majaca na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych, ktdra to stuzba trwa nie dluzej
niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem, a pozytywny wynik tego egzaminu jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika (art. 19).

4. Informuje sie kandydatéw, ze w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pasteku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych wyniést ponizej 6%.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie powinna zlozy¢ osoba ubiegajaca sie
0 przyjecie na wyzej wymienione stanowisko:

a)

b)

f)

b)

1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:

Kserokopie Swiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajace
przebieg calej pracy zawodowej, a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej —
zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, II pietro) lub
notarialnie.

Kserokopie dyploméw, Swiadectw potwierdzajacych poziom oraz kierunek
wyksztalcenia wymagany do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,
potwierdzone za zgodnosSc z oryginalem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29,
IT pietro) lub notarialnie.

Wypelniony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w Urzedzie Miejskim
w Pasleku (pok. nr 29, II pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Pasteku (w zakladce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy™).
Podpisane przez kandydata oSwiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Podpisane przez kandydata oSwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna
dla kandydata na wolne stanowisko urzednicze dotyczaca zakresu przetwarzania jego
danych osobowych dla potrzeb rekrutacji- druk dostepny w Urzedzie Miejskim
w Pasteku (pok. nr 29, II pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego
w Pasteku w zaktadce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”.

Podpisane przez kandydata oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, dla potrzeb rekrutacji - druk dostepny w Urzedzie Miejskim w Pasteku
(pok. nr 29, II pietro) lub do pobrania ze strony BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku
w zakladce ,,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”.

2) Dokumenty dodatkowe:

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, potwierdzona
za zgodnosSc¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29, II pietro) lub
notarialnie — dotyczy o0s6b niepelnosprawnych, ktére zamierzaja skorzystac
z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe
(np. Certyfikaty), w zakresie wymaganym na stanowisku objetym naborem,
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem w Urzedzie Miejskim w Pasteku (pok. nr 29,
II pietro) lub notarialnie.

6. Termin, sposdb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq do 2 wrzesnia 2025 r. do godziny 15.30.
Dokumenty nalezy skltada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Pasteku w godzinach pracy
Urzedu, pl. sw. Wojciecha 5, 14-400 Pastek, w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabor na
stanowisko ds. inwestycji".

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 5 ogloszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za
zgodno$¢ z oryginalem, mozna przestaC poczta na adres: Urzad Miejski w Pasteku,
pl. Sw. Wojciecha 5, 14-400 Pastek, z napisem na kopercie ,Nabér na stanowisko
ds. inwestycji".

Dokumenty, ktére zostana ziozone lub wplyna poczta do Urzedu Miejskiego w Pasteku
powyzej okreslonym terminie ich skladania nie beda rozpatrywane.

Nie mozna ztozy¢ dokumentéw w formie elektroniczne;j.



7. Uwagi koncowe :

« Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez Komisje Rekrutacyjna,
majacej na celu stwierdzenie zgodnoSci kompletno$ci, zawartosci i formy
dokumentéw aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

« W wyniku analizy dokumentéow komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow,
ktérzy spelniaja wymagania formalne, tj. niezbedne (konieczne) do zatrudnienia na
stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor, okreSlone w przepisach prawa, w tym
w szczegoOlnosSci w ustawie o pracownikach samorzadowych, w regulaminie naboru
i w ogloszeniu o naborze oraz zlozyli w sposob prawidlowy dokumenty aplikacyjne,
zgodnie z wymogami zawartymi w ogloszeniu o naborze.

- Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang pisemnie powiadomieni
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra zostanie przeprowadzona
wg zasad okreSlonych w zarzadzeniu Nr 112/18 Burmistrza Pasieka z dnia
30 lipca 2018 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pasleku oraz innych gminnych
jednostkach organizacyjnych, zmienionego zarzadzeniami Burmistrza Pasteka:
Nr 71/19 z dnia 7 maja 2019 r., Nr 87/19 z dnia 14 czerwca 2019 r., Nr 25/21 z dnia
12 marca 2021 r., Nr 93/25 z dnia 11 lipca 2025 r. - tre$¢ zarzadzen dostepna
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku w zaktadce
,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”.

« Ogloszenie o konkursie zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce
,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy” oraz na stronie Urzedu Miejskiego
www.paslek.pl i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Paslteku oraz
w lokalnych mediach.

- Informacja o przebiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajacym z przepisow prawa
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zakladce ,Ogloszenia o naborze na
wolne stanowiska pracy" oraz na stronie Urzedu Miejskiego www.paslek.pl i na
tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Pasteku.

Paslek, 13 sierpnia 2025 r.
BURMISTRZ PASEEKA
mgr inz. Elzbieta Wasiuk



