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Burmistrz Helu

84-150 Hel, ul. Wiejska 50

www.goHel.pl

Hel, 15.05.2020r.

RO.2110.1.2020

OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Helu ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
PODINSPEKTR DS. IWESTYCJI | BUDOWNICTWA

w Referacie Gospodarki Komunalnej w Urzedzie Miasta Helu.

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY:

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) wyksztatcenie wyisze;

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) posiadanie wiedzy i umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw zakresu zadari realizowanych przez Referat
Gospodarki Komunalnej w tym:

a) znajomosé ustaw:

- 0 samorzgdzie gminnym,

- pracownikach samorzadowych,

- 0 ochronie danych osobowych,

- Kodeks postepowania administracyjnego,

- Prawo Zamdwien Publicznych dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z pdin.zm.);

b) znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie warunkéw technicznych jakim powinny odpowiadaé budynki
iich usytuowanie i innych rozporzadzen wykonawczych do ustawy prawo budowlane,

¢) ogdlna znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publiczne;.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) preferowane doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z inwestycjami i budownictwem.

2) znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, LEX,);

3) umiejetnosci w zakresie komunikacji werbalnej - formutowanie wypowiedzi w sposéb gwarantujgcy ich
zrozumienie, udzielanie wyczerpujacych i rzeczowych odpowiedzi;

4) znajomos¢ przepiséw odrebnych w zakresie dziatania Referatu w odniesieniu do pozwolen na budowe;

5) umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form i stylu korespondencji oraz jezyka
i tresci pism;

6) zdolnosd i sktonnosé do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;



7) dobra organizacja pracy;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

1. Przygotowanie i prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwier publicznych o wartosci do 30 tys. euro wedtug
wewngtrznego Regulaminu Zamdwien Publicznych:

a) szacowanie wartosci zamoéwienia;

b) przygotowanie zapytan ofertowych;

¢) przygotowanie informacji o najkorzystniejszej ofercie;

d) sporzadzanie umowy;

e) sporzadzanie formularza dokumentujacego udzielenie zamowienia publicznego.

2. Przygotowanie i prowadzenie postepowan o zaméwienie publiczne zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych

z 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z péin.zm.):

a) szacowanie wartosci zamdwienia;

b) przygotowanie kompletnej dokumentagiji przetargowej (SIWZ, oferta, projekt umowy);

c) odpowiedzi na pytania, dotyczace prowadzonego postepowania;

d) prowadzenie dokumentacji i wiasciwe zabezpieczenie ofert wplywajacych na prowadzone postepowanie

o udzielenie zamowienia publicznego;

e) przygotowanie informacji o ktérej mowa w art. 86 ust. 5 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

f) wzywanie wykonawcéw o uzupetnienia dokumentéw;

g) wnioskowanie do Referatu Finansowo-Budzetowego o zwrot wadium;

h) publikacja ogtoszer o zaméwieniu publicznym w Biuletynie Zaméwien Publicznych;

i) publikacja zaméwien publicznych w BIP oraz na tablicy ogtoszeri Urzedu Miasta Helu,

j) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych postepowar o udzielenie informacji publicznej.

3. Udziat w pracach komisji przetargowej.

4. Przygotowanie zlecen wykonawcom.

5. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi.

6. Prowadzenie inwestycji i remontéw zwigzanych z mieniem komunalnym ( drogi, place, ulice, chodniki, sieci

i uzbrojenia terenéw, budynki i budowle) polegajacych na:

a) przygotowaniu badZ udziale w przygotowaniu protokotéw robot;

b) wykonywaniu lub przygotowaniu zleceri w trybie zaméwieri publicznych na wykonanie dokumentac;ji technicznej
oraz uzyskania pozwolenia na budowe;

c) udziat merytoryczny w przygotowaniu zamdwienia publicznego, nadzér inwestorski lub zlecenie nadzoréw;

d) organizowanie odbioréw technicznych;

e) przekazywanie inwestycji do uzytku;

f) koordynacja dziatan przy realizacji zadan zwigzanych z remontem i wymiang infrastruktury technicznej tzn. sieci
kanalizacyjnej i burzowej, wodociagowej, energetycznej, gazowej, cieptowniczej i telekomunikacyjnej;

g) wspdipraca z jednostkami bedgcymi wiascicielami lub zarzadcami infrastruktury technicznej na terenie miasta Hel;

h) wspétpraca z jednostkami i instytucjami finansujacymi i mogacymi finansowac zadania realizowane przez gmine;

i) przekazywanie dowodem OT lub PT na majatek gminy lub innego uzytkownika zrealizowanego zadania;

6. Opracowywanie informacji i sprawozdan z realizowanych zadan dla Burmistrza Helu.

7. Wspdipraca w zakresie sporzadzania i rozliczanie wnioskdw dotyczacych pozyskiwania srodkéw poza budzetowych

na realizacje zadan we wspdipracy z Referatem Finansowo-Budzetowym.



8. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

9. Archiwizacja dokumentow.

Ill. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik do ogtoszenia o naborze), wedtug

okreslonego wzoru.

i

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectw pracy)
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w zaswiadczeniu prosimy o wskazanie daty zatrudnienia na danym
stanowisku).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Odwiadczenie o stanie zdrowia zezwalajacym na zatrudnienie na stanowisku podinspektor ds. inwestycji

i budownictwa.

IV. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY:

Stanowisko- urzednicze.
Wymiar czasu pracy: petny etat- przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Miejsce pracy: Urzad Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel.

Rl L

Termin rozpoczecia pracy: 01.06.2020r.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu kwietniu 2020 roku, poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VI. TERMIN SKtADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miasta Helu, ul. Wiejska 50, 84-150 Hel,
w ,Tymczasowym Punkcie Obstugi Interesanta”, w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko podinspektor ds. inwestycji i budownictwa”, lub przestaé poczta na adres Urzedu Miasta Helu
w terminie do dnia 26 maja 2020 roku do godziny 15:30 (decyduje data wptywu do UM Helu).

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Vil. DODATKOWE INFORMACIE O NABORZE:

Ztozenie aplikacji traktowane jest jako wyraine dziatanie potwierdzajace, ze kandydat do pracy przyzwala
na przetwarzanie dotyczacych go danych osobowych, podanych przez niego dobrowolnie i nie wynikajacych
z przepiséw prawa.

Przez fakt ztoienia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na poddanie sie procedurze naboru, na zasadach

okreslonych szczegdtowo w zarzadzeniu burmistrza Helu Nr 6/0152/2009 z dnia 23 lutego 2009 roku w sprawie



»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Helu”. Treé¢ powotanego zarzadzenia
znajduje sie w Biuletynie informacji Publicznej Urzedu Miasta Helu.

Kwestionariusz_osobowy bedacy zatacznikiem do ogtoszenia o naborze musi zostaé ztozony weditug okreslonego

wzoru. Brak wypetnionego kwestionariusza, spowoduje odrzucenie kandydatury.

Jesli podania aplikacyjne nie beda spetniaty wszystkich wymagan formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze,

nie zostang dopuszczone do dalszych etapdw naboru.

Wyniki naboru oraz informacje o wynikach kolejnych etapéw naboru (I etap - analiza dokumentéw aplikacyjnych
i ocena spetnienia warunkéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna),
umieszczone beda w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.hel.eu (menu przedmiotowe, zaktadka PRACA —
OFERTY; OGLOSZENIA O NABORZE NA STANOWISKA URZEDNICZE) oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Miasta Helu.
Pracownik Urzedu Miasta Helu informowat bedzie telefonicznie o poszczegdlnych etapach i czynnosciach naboru
wytacznie kandydatow spetniajacych wymagania formalne okreélone w ogtoszeniu o naborze, w ciagu 7 dni od daty
uptywu terminu sktadania dokumentdéw.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéow beda przechowywane w referacie organizacyjnym w  okresie
7 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. Urzad nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie
okresu 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ najpdiniej w dniu zawarcia umowy
o prace, oryginat wainego zaswiadczenia o niekaralnosci, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru

Sadowego.




