OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy - urzednicze

...........

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedzibg w Nysie przy ul. Kolejowej 15

podinspektor — Wydzial Administracyjno-Organizacyjny

................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

)]

6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: prawo, administracja, komunikacja spoteczna, politologia
staz pracy: co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej rok doswiadczenia
w pracy w urzedzie na pokrewnych stanowiskach

petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1

2)

predyspozycje osobowosciowe:

a) gotowos¢ stalego podnoszenia kwalifikacji i kompetencji,

b) komunikatywnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,

¢) samodzielno$¢, zdolnosé pisemnego formutowania mysli, umiej¢tnos¢ formutowania pisni,
umicgj¢tnosé pracy w zespole,

d) zdyscyplinowanie oraz zdolnosé efektywnej organizacji czasu pracy w zakresie powierzonych
obowigzkow, terminowos¢, starannosc,

e) kultura osobista i kultura pracy,

f) umiej¢tnosé reprezentowania urzgdu na zewnatrz,

g) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

h) inicjatywa, kreatywnos¢ i zaangazowanie.

umiejetnosci zawodowe:

a) znajomos¢ programow do montazu (VEGAS, MOVIE STUDIO PLATINUM).

b) praktyczna umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych, komputera w obszarze srodowiska
Windows oraz pracy z programami z pakietu MS Office (Word, Excel).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

opracowywanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Gminy, réwniez w zakresic
public relations,

zbieranie biezgcych informacji z dzialalnosci Urzedu,

sporzgdzanie relacji z imprez, konferencji, wydarzen,

organizacja i obstuga konferencji prasowych, briefingow, itp.,

prowadzenie imprez lokalnych oraz uroczystosci z okazji §wigt panstwowych,

prowadzenie oficjalnych profili Gminy Nysa na portalach spotecznosciowych,
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7)
§)

9)

wspblpraca z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

archiwizowanie zdje¢ i materialéw prasowych dotyczacych pracy Urzedu, sprostowan, wyjasmen
komentarzy i innej korespondencji prowadzonej przez Wydzial z redakcjami prasowymi,
radiowymi 1 telewizyjnymi,

prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu,

10) projektowanie plikow graficznych na potrzeby promocyjne Urzegdu,

11) opracowywanie materialéw do biuletynu informacyjnego Urzedu,

12) przygotowame w plikéw wideo i montaz Nyskiej Kroniki Filmowej,

13) opracowywanie i publikacja wydawnictw i materialéw promocyjnych Gminy oraz prezentacja

Gminy w wydawnictwach prasowych, biuletynach i katalogach,

14) obshuga fotograficzna imprez statych i okolicznosciowych oraz wspotpraca z Wydziatami w tym

zakresie,

15) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi

i innymi podmiotami w zakresie udostepniania danych liczbowych, informacji statystycznych oraz
innych materiatéw stuzbowych o charakterze jawnym dotyczacymi dziatalnosci Urzedu 1 Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

¢) fizyczne warunki pracy: praca z obslugg komputera wymagajaca sprawnosci obu rgk
i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i oswietlony, obstuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepelosprawnych (wejscie glowne posiada podjazd, winda), praca w terenie —
nagrywanie materialow.

d) ucigzliwosci fizyczne wystepujagce w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie krggostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tulowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Nysie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe)

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie lub w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace (jezeli
kandydat takie posiada),
kserokopia dyplomu ukonczenia studidw wyzszych,
o$wiadczenie o pehnej zdolnosci do czynnoéci prawnyceh i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o niekaralnosSci za przestepstwo popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajaca
znajomos¢ jezyka polskiego:
»  certyfikat znajomosci jgzyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
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» dokument potwierdzajacy ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jgzyku
polskim,
* S$wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
* $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
9) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc*

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260, ze zm.)

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostgpny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowe)
www.nysa.pl — ,,Praca w Urz¢dzie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
podinspektora w Wydziale Administracyjno-Organizacyjnym”, nalezy skladac osobiscie
w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 100 w terminie do dnia 15 lipca
2019 r. do godz. 12",

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzg¢dzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym w rozumieniu przepisow
art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2018r. poz.
1260, ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 wymienionej
ustawy.

Zatrudnienie nastgpi w ramach umowy o pracg. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony, a po tym
okresie na czas nieokreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy:

1)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski w  Nysie
z siedzibg w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail: nysa@www.nysa.pl,
telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy;

2)  sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres korespondencyjny:
ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

3)  przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sig odbywa¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwiagzku w z procesem rekrutacji tj.
naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawigzaniem stosunku pracy i spetnieniem obowigzkow
z tym zwigzanych cigzgcych na pracodawcy;

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktorych mowa w art. 9 ust | RODO konieczna bgdzie
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie;

4)  Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez czas okreslony w przepisach prawa;

5)  przyshuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;
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6)

7

8)

9)

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana —narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow
prawa, uméw powierzenia lub stosownych upowaznien;

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany 1 nic beda
profilowane”.

Data publikacji OL{' .07.2019r.
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0s6b niepetnosprawnych (wejscie glowne posiada podjazd, winda), praca w terenie

d. uciazliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy W Wymuszonej pozycji siedzgcej powoduje obciazenie krggostupa oraz
statyczne obcigzenie migéni tutowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie lub w Biurze Kadr Urzg¢du Miejskiego w Nysie,
4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o prace (jezeli
kandydat takie posiada),
5) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,
6) o$wiadczenie o penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopi¢ dokumentu potwierdzajgca
znajomos¢ jezyka polskiego:
» certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisj¢ Po$wiadezania Znajomoscei Jezyka Polskiego jako Obcego,
» dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,
= $wiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
»  $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysig¢glego
wydane przez Ministra Sprawiedliwodci.
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*

* w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. [3a ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260, ze zm.)

Formularz kwestionariusza osobowego jest dostgpny na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie i w Biurze Kadr Urzedu Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15. Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Nysie jest opublikowany w BIP na stronie internetowe]
www.nysa.pl —,,Praca w Urzedzie”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora w Wydziale Rozwoju Infrastruktury”, nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzg¢du
Miejskiego w Nysie ul. Kolejowa 15 pok. 100 w terminie do dnia 15 lipca 2019 r. do godz. 12%.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Nysie przy ul. Kolejowej 15.
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2)
3)
4)

5)

6)

przygotowywanie dokumentow, w tym sporzgdzanie pism procesowych na potrzeby
postepowania przed sadami administracyjnymi w sprawach z zakresu informacji
publicznej,

realizacja zadan wynikajacych z obstugi kancelaryjnej biura radcow prawnych,
w szczegolnosci w  zakresie archiwizacji dokumentow, nadawania 1 odbioru
korespondencji, kompletowanie dokumentéw na potrzeby prowadzonych post¢powan,
przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum,

biezace $ledzenie i zapoznawanie si¢ przepisami prawnymi oraz odpowiednie ich
stosowanie,

wlasciwa obsluga i zabezpieczenie dostgpu danych objetych systemem komputerowym.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

c)

d)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obsluga komputera wymagajaca sprawnosci obu rgk
i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i os$wietlony, obstuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb 0sob
niepelnosprawnych (wejscie gtowne posiada podjazd, winda),

ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu  wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa oraz
statyczne obcigzenie mig¢sni tutowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Nysie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%.

6. Wymagane dokumenty:

9]
2)

3)
4)
5)
6)

7)

§)

9)

list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Nysie lub w Biurze Kadr Urz¢du Miejskiego w Nysie,
kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach umowy o pracg (jezeli
kandydat takie posiada),
kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sklada kserokopie dokumentu potwierdzajacy
znajomos¢ jezyka polskiego:
* certyfikat znajomosci jgzyka polskiego poswiadczajagcy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,
* dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,
= S$wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,
* JSwiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢®
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Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow
art.16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2018r. poz.
1260, ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawczg, 0 ktorej mowa w art. 19 wymienionej
ustawy.

Zatrudnienie nastapi w ramach umowy o pracg. Dwie pierwsze umowy na czas okreslony, a po tym
okresie na czas nieokreslony.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),
informujemy:

1

2)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Data publikacji p ..... 07.2019r.

Administratorem  Pani/Pana  danych osobowych jest Urzad Miejski w  Nysie
z siedzibag w Nysie, ul. Kolejowa 15, kod pocztowy 48-300, adres e-mail: nysa@www.nysa.pl,
telefon: 77 4080500, reprezentowana przez Burmistrza Nysy;

sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nysa, to adres korespondencyjny:
ul. Kolejowa 15, 48-300 Nysa, adres e-mail: iod@www.nysa.pl;

przetwarzanic  Pani/Pana danych osobowych bedzie sig odbywa¢ na podstawie
art. 6 ust. 1 lit b) oraz c) unijnego rozporzadzenia RODO w zwiazku w z procesem rekrutacji tj.
naboru na wolne stanowisko urzednicze, nawiazaniem stosunku pracy i spetnieniem obowigzkow
z tym zwigzanych cigzacych na pracodawcy;

jezeli w dokumentach poda Pan/Pani dane, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO konieczna bedzie
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. A RODO), ktéra moze zostac odwolana w dowolnym
czasie,

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas okreslony w przepisach prawa;

przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym oraz warunkiem
zawarcia umowy;

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw
danych osobowych, w uzasadnionych przypadkach i na podstawie odpowiednich przepisow
prawa, umow powierzenia lub stosownych upowaznien;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane™.
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- kontrola jakosci wykonywanych robot, wbudowanych —materialow,
a w szczegolnosci  zapobieganie wbudowaniu  wyrobow  wadliwych i nie
dopuszczonych do obrotu i stosowania w budownictwie,

e) zawiadamianie przelozonego i wlasciwych organéw nadzoru budowlanego
o przypadkach naruszenia prawa budowlanego,

f) rozstrzyganie watpliwosci natury technicznej powstate w toku wykonywania robot,
a w razie potrzeby z autorem projektu lub rzeczoznawea budowlanym,

g) przekazywanie przelozonemu informacji o stwierdzonych niezgodnosciach
wykonywania  rob6t  budowlanych ~ z  dokumentacjg  projektowa,
nieprawidlowosciach proceséw technologicznych, uzyciu niewlasciwych
materiatow, wadach w wykonywaniu robot,

h) wnioskowanie zlecania prowadzenia nadzoru autorskiego, wspoldzialanie
z nadzorem autorskim,

i) podejmowanie decyzji w sprawie natychmiastowego wykonania robot koniecznych
dla zapobiezenia bezposredniemu niebezpieczenstwu dla zdrowia lub zycia ludzi
lub w celu uniknigcia strat,

j) przedkladanie przelozonemu opinii dotyczacych ewentualnej koniecznosci
wykonania robot dodatkowych lub zamiennych oraz sprawdzanie kosztorysow
dotyczgcych tych robot,

k) wspotudziat przy sporzadzaniu wnioskéw o dotacje do fundacji ( jesh takie sg
sporzgdzane w stosunku do nadzorowanego zadania ),

1) dopilnowanie wyznaczenia w terminie odbioréw budowlanych oraz sprawdzanie
dokumentacji powykonawczej,

1) uczestniczenie w sporzadzaniu inwentaryzacji robot w toku,

m) uczestniczenie w radach budowy,

n) kontrolowanie kompletnosci dokumentéw 1 zaswiadczen przedstawionych przez
wykonawce zadania niezbednych do przeprowadzenia odbiorow robdt,

0) potwierdzanie zapisu kierownika budowy w gotowosci zadania do odbioru
koncowego,

p) uczestniczenie w czynnosciach odbioru zadania i przekazaniu go do uzytku, w tym
skompletowanie dokumentacji powykonawczej,

r) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie
przedmiotu zadania ( jesli jest to wymagane ),

s) kontrola usunigcia wad stwierdzonych w czasie odbioru,

t) organizowanie i uczestniczenie w przeglagdach w okresie rekojmi lub gwarancji,

u) sporzgdzanic zamowien na materialy, zalatwianie spraw magazynowych,
prowadzenie rozliczen materialow ( w przypadku zastosowania materiatow
powierzonych przez zamawiajacego ),

w) osobiste przestrzeganie i kontrola przestrzegania przez pozostalych uczestnikow
procesu budowlanego =zasad, trybu, procedur, terminéw wynikajgcych
Z przepisOw prawa budowlanego.

12. wykonywanie innych polecen i zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a.
b.

C.

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca z obstugg komputera wymagajgca sprawnosci obu rgk
1 wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony, obstuga komputera
powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy, budynek jest dostosowany do potrzeb
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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Nysy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy - urz¢dnicze

w Urzedzie Miejskim w Nysie z siedzibg w Nysie przy ul. Kolejowej 15

inspektor — Wydzial Rozwoju Infrastruktury

...........................................................................................................................................

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite)
Polskiej,

2) wyksztalcenie wyzsze o kierunku: wyisze politechniczne - o kierunku zwigzanym
z budownictwem, wymagany profil ( specjalnosc)

- inZynieria sanitarna

- konstrukcje budowlane i iniynierskie
- budownictwo miejskie

- budownictwo przemystowe

- inne pokrewne

3) staz pracy: minimum 3 lata pracy

4) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przeste¢pstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajjce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

1) predyspozycje osobowosciowe:
umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnosé, odpowiedzialnosé, umiejetnosé radzenia
sobie ze stresem.
2) umiejetnosci zawodowe:
- wiedza techniczna w zakresie budownictwa ogéolnego,
- znajomos¢ procesoéw inwestycyjnych i postgpowania administracyjnego,
- bardzo dobra znajomosc obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) o charakterze ogélnym:

1. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji powierzonych =zadan zgodnic
z poleceniami przetozonego oraz obowiazujacymi przepisami, a w szczegdlnosci
z kodeksem postepowania administracyjnego,

2. znajomos¢ 1 zapoznawanie si¢ na biezaco z przepisami prawnymi dotyczgcymi
zagadnien na zajmowanym stanowisku,

3. kompletowanie i biezace ewidencjonowanie oraz przekazywanie do archiwum Urzedu
akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i archiwalna,
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przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie regulaminu pracy,

dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia 1 uzywanie go zgodnie
7z przeznaczeniem,

zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce
na szkodg;

2) o charakterze szczegélowym:

L

2.

9,

koordynacja realizacji, wyznaczanych na biezaco przez przelozonego, zadan
rzeczowych,
sprawowanie kontroli nad realizowanymi zadaniami, ze szczegdlnym uwzglednieniem
terminowosci, wlasciwego wykonawstwa zgodnie z dokumentacjq techniczna, wiedzg
techniczna, kosztorysem, zawarta umows i przepisami prawa budowlanego,

. wspolpraca z Biurem Zamowien Publicznych w szczegélnosci w zakresie zlecania

przeprowadzenia procedury przetargowej,

. uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w celu wybrania najbardziej korzystnej

oferty realizacji zadan,

. udzial w komisyjnym, protokolarnym, przekazaniu placow budéw dotyczacych zadan

inwestycyjnych,

. organizacja odbioru robot zakoficzonych zadan, udziat w czynnosciach odbiorowych,

zglaszanie zakonczenia budowy oraz wystgpowanie z wnioskami o udzielenie
pozwolenia na uzytkowanie do wlasciwych organéw zgodnie z przepisami prawa
budowlanego,

. organizacja i udzial w radach budowy,
. wspoludzial i wspoldziatanie przy prowadzeniu kontroli finansowych realizowanych

zadan,
prowadzenie nadzoru i wspoétdziatanie nad wykonywaniem obowigzkéw przez osoby
i firmy sprawujace kompleksowy nadzor inwestorski nad zadaniami inwestycyjnymi,

10. organizacja i udzial w przegladach w okresie r¢kojmi (gwarancji) realizowanych zadan,
11. wykonywanie czynnosci zwigzanych z nadzorowaniem, wyznaczonych przez

przelozonego, zadan (wobec, ktorych nie ustanowiono nadzoru inwestorskiego,

o ktérym mowa w pkt. 9), w tym w szczegolnosci :

a) zapoznanie si¢ z dokumentacjg projektowa, warunkami decyzji o pozwoleniu na
budowe,

b) zglaszanie przelozonemu wad, w przypadku stwierdzenia ich w dokumentacji
projektowej, wspoldziatanie ze stanowiskiem IR.PR w celu wyeliminowania wad
przez projektanta,

¢) udzial w protokolarnym przekazywaniu wykonawcy robot terenu (placu) budowy,
przekazywanie wykonawcy dziennika budowy,

d) kontrola realizacji zadania (rob6t) w zakresie niezbgdnym do zabezpieczenia
interesow zamawiajgcego i przysztych uzytkownikoéw, w tym miedzy innymi:

- kontrola zgodnosci wykonywanych robot z dokumentacja projektowa,
kosztorysem, umowg na ich realizacje, Polskimi Normami oraz zasadami wiedzy
technicznej,

- kontrola zgodnosci przebiegu robot z obowigzujacym harmonogramem oraz
terminowosci ich wykonania,

- kontrola pod wzgledem finansowym realizowanego zadania,

- dokonywanie wpiséw do dziennika budowy potwierdzajgcych pobyty na budowie
1 dokonane czynnosci,
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