Glowcezyce, dnia 26 wrzesnia 2025 r.

WOJT GMINY GEOWCZYCE

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. nadzoru nad inwestycjami oraz

wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w Referacie inwestycji i pozyskiwania §Srodkéw zewng¢trznych
w pelnym wymiarze etatu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gléwcezyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Glowcezyce

Okres$lenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. nadzoru nad inwestycjami oraz wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspblnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nie bedace obywatelami polskimi posiadajace znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okres§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j),
wyksztatcenie: $rednie techniczne lub wyzsze techniczne (o profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadan na stanowisku),

€O najmniegj roczny staz pracy,

niekaralno$é za przestepstwo popetnione umy$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego,

prawo jazdy kat. B.

znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, Prawo budowlane, znajomos¢ podstaw ustawy o finansach
publicznych i Prawo zaméwien publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4

mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetno$¢ planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornos¢ na stres,
umiejetnosé pokonywania sytuacji kryzysowych,

zorientowanie na rezultaty pracy, radzenie sobie z tzw. trudnym klientem,

cechy osobowosci: komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, sumiennos¢
i terminowo$¢ w wykonywaniu obowigzkoéw, samodyscyplina, pozytywne nastawienie
i otwarto$¢ jak rowniez asertywno$¢ w obstudze petenta.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

Prowadzenie inwestycji gminnych w zakresie:
a) kompletowania dokumentacji technicznej, przygotowania materialtéw do

uzyskania wymaganych decyzji administracyjnych, koordynacja i rozliczanie
prowadzonych zadan inwestycyjnych,

b) przygotowywania materialow do przeprowadzenia przetargéw na wybor
wykonawcy robot i ustug dla prowadzonych inwestycji, nadzér nad
prawidlowoscig przebiegu przygotowania i realizacji inwestycji,



2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)
9

¢) kontroli merytorycznej stosownych dokumentéw finansowo - ksiggowych
(wspéludzial), niezwlocznego i rzetelnego przygotowywania dokumentow
majatkowych (OT i PT) w zakresie realizowanych zadaf;

sprawowanie kontroli nad poprawna realizacjg zadan inwestycyjnych, prowadzonych
w Referacie w szczegolnosci w zakresie;
a) kontroli rzeczowo — finansowej oraz merytorycznej wykonywanych robét,
b) rozliczania rzeczowo — finansowego prowadzonych zadafh w zakresie robét, dostaw

i ushug,
¢) uczestnictwo w przekazywaniu placu budowy,
d) uczestniczenie i dokonywanie odbioréw robét, dostaw i ustug;
przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich dla zadan inwestycyjnych;
udziat w przygotowaniu przedsiewzie¢ do skiadania wnioskow aplikacyjnych
o zewng¢trzne dofinansowanie;
udzial w rozliczaniu przedsiewzie¢ z zewnegtrznym dofinansowaniem (w tym
unijnymy;
opracowywanie wedlug potrzeb okresowych informacji, analiz i danych z przebiegu
realizacji nadzorowanych zadan;
przygotowywanie akt do archiwizowania w zakresie prowadzonych spraw;
wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika referatu,
przygotowywanie uméw na prace projektowe oraz roboty budowalne w zakresie
inwestycji o wartosci ponizej 130 tys. zk;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi,

w tym przygotowywanie niezbednych sprawozdan i informacji oraz realizacja
gminnego programu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

Szczegoltowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca w budynku Urzedu, zakres prac na stanowisku wymaga przebywania w terenie,
na placu budowy,

miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Wskaznik zatrudnienia oséb_niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

szczegdlowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny,

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



5) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z peini praw publicznych,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

8) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Glowczyce.

Wytoniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zas$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Gminy Gléwczyce, ul. Kosciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknietych kopertach albo przesiac
poczta w terminie do dnia 10 pazdziernika 2025 r. do godz. 14:30 na adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. nadzoru nad inwestycjami oraz wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi”. W przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych
poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Gléwczyce.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Inne informacje

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Glowcezycach ul. Kosciuszki 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzula: ”Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Gléwczycach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakoficzenia procedury naboru,
odebraé¢ swoje oferty skladajgc stosowne oswiadczenie.

Woijt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.







