Sulechdéw, 5 lutego 2025 r.

Burmistrz Sulechowa
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko
podinspektora ds. budownictwa
Urzedu Miejskiego Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:
kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:
a) jest obywatelem polskim?,
b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
c) posiada wyksztatcenie wyzsze i 3 letni staz pracy,
d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $ci-
gane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig.

2) Wymagania dodatkowe bedgce przedmiotem oceny:

a) ogolna znajomos¢ przepisdw z zakresu ustaw:
— z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
— z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
— z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
— z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym,
b) umiejetnos¢ obstugi komputera - system operacyjny Windows + Pakiet biurowy
MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem programu Word i Excel,

3) Oczekiwane predyspozycie:
a) umiejetnos¢ wiasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
b) doktadnos¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnosc¢, wysoka kultura osobista,
c) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnosci,
d) Wykonywanie obowigzkéw w sposob uczciwy, niebudzacy podejrzen o stronni-
czosc i interesowno$¢; dbatos¢ o nieposzlakowang opinie, postepowanie zgodnie
z etykg zawodowa.

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnosci:

1) Zawiadamianie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wtasciwych organow oraz
instytucji o terminie rozpoczecia robot oraz uzyskiwanie niezbednych do realizacji
zadan wynikajgcych z budzetu gminy uzgodnien, decyzji, opinii, pozwolen itp.

2) Sporzgdzanie wnioskow o wydanie dziennikow budéw oraz prawidtowe przecho-
wywanie dziennikow buddéw.

1 W procedurze naboru moga braé udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, kté-
rym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci je-
zyka polskiego potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami
wykonawczymi.
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Pisemne zawiadamianie mieszkancéw zamieszkujgcych teren, w obrebie ktérego
bedg prowadzone roboty budowlane o terminie rozpoczecia i przewidywanym cza-
sie wykonania tych robdt.

Kompletowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia odbiorow robot,
zgtoszenia zakonczenia robot i uzyskania pozwolen na uzytkowanie.

Przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw niezbednych do rozliczenia za-
dan realizowanych przez wydziat tgcznie ze sporzgdzeniem dowodow wytworze-
nia srodka trwatego OT oraz przekazania srodka trwatego PT, w sposéb umozli-
wiajgcy wiasciwe wprowadzenie do ewidencji Srodkow trwatych.

Wspotpraca z projektantami, opracowujgcymi na zlecenie gminy dokumentacije
projektowe, w zakresie rozwigzan projektowych, materiatowych, a takze koszto-
wych, biezgca weryfikacja przedstawianych przez projektantow koncepcji i rozwig-
zan projektowo-kosztorysowych.

Protokolarne przejmowanie od projektantow przekazywanych dokumentacji pro-
jektowych, tgcznie ze sprawdzeniem ich kompletnosci na podstawie podpisanych
umow i specyfikacji warunkéw zamowienia.

Wspotpraca z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej, w tym m. in. w zwigzku
z prowadzeniem wspolnych inwestycji i remontow oraz realizacjg programow.

Udziat w przygotowaniu postepowan na realizacje robét budowlanych, prac projek-
towych oraz dostaw zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych.
Sporzadzanie opiséw przedmiotu zamodwienia, propozycji warunkéw stawianych
wykonawcom i kompletowanie dokumentacji projektowej w zakresie niezbednym
do przekazania wyzej wymienionych osobie przygotowujgcej postepowanie o za-
mowienie publiczne, w terminie min. 7 dni przed terminem ogtoszenia postepowa-
nia, wynikajgcym z zatwierdzonego przez Burmistrza Sulechowa, planu zamoéwien
publicznych w danym roku budzetowym.

Prowadzenie spraw oraz przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem
zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej kwoty, od ktorej uzaleznione
jest stosowanie przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych, zgodnie ze sto-
sownym zarzgdzeniem Burmistrza Sulechowa.

Przygotowywanie projektow umow dotyczgcych realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych, anekséw do zawartych umow, tgcznie z uzgodnieniem ich tresci
z radcami prawnymi urzedu.

Przygotowanie propozycji sposobu zatatwiania wnioskow i skarg mieszkancow
oraz interpelacji radnych Rady Miejskiej w Sulechowie w zakresie zadan wydziatu.

Wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego Sulechéw w celu komplekso-
wego zatatwiania spraw oraz wnioskow mieszkancéw.

Udziat w przygotowaniu propozycji w zakresie wydatkow budzetowych dotyczg-
cych zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy Sulechdw.

Udziat w tworzeniu planu zamdwien publicznych.

Prowadzenie, zgodnie z kpa, biezgcej korespondencji zwigzanej z powierzonym za-
kresem zadan. Przyjmowanie korespondenc;ji, prowadzenie wysyiki korespondenciji.

Sporzadzanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sprawozdan i informaciji.
Wspotredagowanie Biuletynu Informaciji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu.
Archiwizacja dokumentow.



3. Warunki pracy na stanowisku:

a) praca w wymiarze 1 etatu,

b) przecietnie 40 godzin w tygodniu w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym w réwno-
waznym systemie czasu pracy (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z od-
rebnymi przepisami),

c) wynagrodzenie zasadnicze — w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kom-
petencji oraz dodatek za wieloletnig prace na zasadach okreslonych w art.38 ust.1
ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) miejsce swiadczenia pracy: siedziba Urzedu Miejskiego Sulechow, Plac Ratuszowy 6
oraz teren gminy Sulechéw,

— budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,
— stanowisko pracy zlokalizowane jest na pierwszym pietrze w pomieszczeniu nie-
dostosowanym dla os6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

e) specyfika pracy:

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. w ciggu dobowego wymiaru
Czasu pracy,

— staty duzy doptyw informaciji i gotowosci do odpowiedzi,

— zmienne warunki atmosferyczne.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechow,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o na-
borze jest wyzszy niz 6 %.

5. Dokumenty i oSwiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko Inspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

c) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiad-
czenia w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy, wzglednie dokumentéw po-
twierdzajgcych state wykonywanie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych),

d) wypetniony ,kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie”,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobo-
wych do celéw rekrutacji,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z petni praw publicznych.

h) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie uprawnien o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2.

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d—g mozna pobra¢ ze strony urzedu pod
adresem: http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,Nabor kandydatow na wolne stanowiska”
w podrozdziale ,Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje dotyczgce zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyzszym stanowisku
mozna uzyskac w Urzedzie Miejskim Sulechdw — tel. nr (68) 385-11- 22, pozostate natomiast
informacje dotyczace szczegdtdw procedury naboru pod nr tel. (68) 385-11-10.


http://www.bip.sulechow.pl/

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) — Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechow (pok. nr 002) w nieprzekra-
czalnym terminie do dnia 21 lutego 2025 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

.Naboér kandydatéw — podinspektor ds. budownictwa”.

W przypadku wystania dokumentow za date doreczenia uwaza sie date wptywu do Urzedu
Miejskiego Sulechdw.

Tryb postepowania z dokumentami wchodzgacymi w skfad ztozonych ofert reguluje §11
zatgcznika do zarzadzenia nr 120.22.2024 Burmistrza Sulechowa z dnia 18 pazdziernika
2024 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierow-
nicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim Sulechéw oraz na wolne stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Sulechéw 2.

6. Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru:
pierwszy etap pracy komisji

1. Ziozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wy-
mogow formalnych okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

2. Przewodniczgcy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym zakon-
czone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow o tym, czy oferta spetnia
wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i poinformuje o terminie przeprowadzenia dru-
giego etapu naboru.

3. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przy-
czyna odrzucenia.

4. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtoszg sie do naboru, stanowig informacje pu-
bliczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedni-
czym okreslonym w niniejszym ogtoszeniu.

drugi etap pracy komisji

1. Osoby spetniajgce wymogi formalne obowigzane bedg do wypetnienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wyko-
nywania pracy. Test dotyczyt bedzie znajomosci przepisow wymienionych w czesci
ogtoszenia okreslajgcej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2 lit. a).

2. Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru —
kazde pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidtowa. Za pra-
widtowg odpowiedz kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpo-
wiedz — 0 pkt. Kandydaci, ktdrzy uzyskajg co najmniej 50% mozliwych do uzyskania
punktow poproszeni zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku gdyby za-
den z kandydatow nie uzyskat 50% punktéw, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni
zostang kandydaci, ktérzy uzyskali 30% i wiecej punktow.

2,8 11. 1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony na podstawie naboru, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérym nie zostato zaproponowane zatrudnienie, oraz ktérzy
nie spetnili wymagan formalnych, przechowywane sg przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku
pracy z kandydatem, ktéry wygrat w procedurze naboru.

3. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Miejskiego Sulechow w Wydziale Organizacyjnym w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu
3 miesiecy, o ktérym mowa wyzej, po ktérym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone.

4. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowac sie z inspektorem ds. kadr (humer telefonu: (0-68) 385-
11-10) lub (0-68) 385-11-63).”



7.

. Kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny kandydata, przyznajgc punkty

od 0 do 10.

. Elementem procedury naboru bedzie réwniez praktyczne sprawdzenie umiejetnosci

obstugi programu Word i Excel oraz programu do kosztorysowania.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach

pracy i ptacy na aplikowanym stanowisku.

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie

upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechéw oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesiecy.

Proponowane zatrudnienie od 1 kwietnia 2025r.
1. W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedni-

czym, 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 dtuzszy niz 6 miesiecy.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu kohczgcego stuzbe przygotowawczg
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong

w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego sta-
nowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spo-
8rod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
/-/ Wojciech Sottys



