Nowa Sél, dnia 30.06.2026 roku

PREZYDENT MIASTA NOWA SOL
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Giowny Specjalista w Wydziale Inwestycji
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6) wyksztatcenie wyzsze techniczne na kierunku budownictwo, inzynieria srodowiska lub
pokrewnym,

7) min. 4 lata stazu pracy,

8) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

9) biegta znajomos¢ obstugi komputera w tym programoéw: edytor tekstu np. Word i
arkusz kalkulacyjny np. Excel i urzadzen biurowych,

10) dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu przygotowania i realizacji inwestycji,

11) umiejetnosc¢ analizy, weryfikacji i ,czytania” dokumentacji projektowej, przedmiardw
robét oraz kosztoryséw inwestorskich.

12) dobra znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane wraz z aktami wykonawczymi, umiejetnosc
ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan,

13) znajomos¢ przepisOdw ustaw wraz z aktami wykonawczymi w zakresie niezbednym do
realizacji zadan na stanowisku: Prawo Zamoéwien Publicznych, Kodeks Postepowania
Administracyjnego oraz umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow Kodeksu
Cywilnego w procesach inwestycyjnych

2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa wiedza z zakresu dziatania organéw administracji architektoniczno-
budowlanej,

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie budownictwa lub pokrewne, w tym praca
zwigzana z procesami inwestycyjnymi w administracji samorzadowej, rzagdowej lub
w przedsiebiorstwie budowlanym,

3) mile widziane:

- doswiadczenie w prowadzeniu rozliczen zadan, dla ktérych uzyskano
dofinansowanie z UE lub budzetu panstwa,

- znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z Systemem Informacji Przestrzennej.

4) predyspozycje osobowosciowe:

samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, systematyczno$é, umiejetnosé
syntezy i analizy danych, umiejetnos¢ podejmowania decyzji oraz umiejetnos¢
negocjowania,

- dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole oraz ksztattowania
kontaktéw z podmiotem zewnetrznym,
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- umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy przy realizacji powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosé na stres,
- kreatywnosc¢ i zaangazowanie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Samodzielne opracowywanie zatozen do plandéw inwestycyjnych i wieloletnich
programéw inwestycyjnych w zakresie inwestycji realizowanych ze srodkow
budzetowych miasta, funduszy i programéw pomocowych.

2) Przygotowanie, organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie inwestycji realizowanych
ze $rodkéw budzetowych miasta, funduszy i programéw pomocowych od projektu
przez realizacje inwestycji, w szczegdlnosci: uczestnictwo w radach buddw,
uczestnictwo w spotkaniach na budowach, uzyskanie pozwolen administracyjnych,
odbidr inwestycji, przekazanie inwestycji uzytkownikowi, organizacje przeglagdow
gwarancyjnych, uczestnictwo w przeglgdach gwarancyjnych.

3) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ewentualnym dochodzeniem roszczen od
wykonawcéw zadan inwestycyjnych.

4) Weryfikacja i merytoryczne zatwierdzanie projektéw budowlanych, technicznych,
wykonawczych, specyfikacji technicznych przygotowywanych przez wykonawcéw
dokumentac;ji projektowych.

5) Merytoryczna akceptacja weryfikacja przedmiaréw robot i kosztoryséw inwestorskich
do udzielanych zamdwien i przygotowywanych postepowan przetargowych.

6) Sporzadzanie projektéow umoéw zawieranych z wykonawcami oraz anekséw
terminowych i finansowych.

7) Przygotowywanie szczegétowych opisow przedmiotdw zamdwienia oraz innych
niezbednych zatacznikéw przy udzielaniu zamdéwien publicznych.

8) Udziat w pracach komisji przetargowych.

9) Przekazywanie terenu budowy prowadzonych zadan inwestycyjnych.

10) Przygotowanie kompleksowej dokumentacji formalno-prawnej inwestycji, niezbedne;j
do jej rozpoczecia, realizacji, odbioru i przekazania uzytkownikowi.

11) Przygotowywanie protokotéw koniecznosci i rozliczen robdét zamiennych,
dodatkowych, zaniechanych, przygotowywanie projektéw anekséw do umoéw z
wykonawcami.

12) Rozliczanie i kontrolowanie wydatkowania przyznanych $rodkéw finansowych na
realizacje prowadzonych zadan inwestycyjnych w tym z udziatem dofinansowania
srodkami pomocowymi (z Unii Europejskiej, budzetu Panstwa i innych), w
szczegblnosci przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé i dokumentéw wymaganych w
programach dofinansowania inwestycji, obstuga systeméw informatycznych
wymaganych przy rozliczaniu projektéw dofinansowywanych srodkami pomocowymi
(z Unii Europejskiej, budzetu Paniistwa i innych).

13) Udziat w postepowaniach kontrolnych zadan inwestycyjnych prowadzonych przez
jednostki kontrolujace, w tym w szczegdlnosci przygotowywanie i kompletowanie
dokumentacji, udzielanie informacji i wyjasnien.

14) Prowadzenie czynnosci formalnoprawnych zwigzanych z przekazywaniem srodkow
trwatych, w szczegdlnosci opracowywanie danych, opiséw, drukéw PT, OT.

15) Opracowywanie i sktadanie wnioskéw o uzyskanie srodkéw finansowych z funduszy i
programéw pomocowych na realizacje inwestycji prowadzonych przez Gmine Nowa
Sél-Miasto.

16) Opracowywanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z obowigzujgcych
przepisdw prawa i innych wskazanych przez przetozonych.

17) Sprawdzanie i opisywanie faktur, prowadzenie ewidencji umoéw i faktur w ksiegowym
systemie informatycznym.



18) Opracowywanie projektow budzetu zadan inwestycyjnych.

19) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie prowadzonych zadan
inwestycyjnych.

20) Przygotowywanie projektow odpowiedzi, w szczegdlnosci na: skargi mieszkancow,
whioski i interpelacje Radnych, wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.

21) Opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie realizacji inwestycji.

22) Nadzér merytoryczny oraz wsparcie dla pracownikdéw na nizszych stanowiskach
(Inspektor) w ramach prowadzonych zadan.

23) Przygotowywanie projektéw porozumien, uméw z Partnerami w przypadkach realizacji
zadan inwestycyjnych na zasadzie wspodtpracy lub pomocy.

24) Samodzielne reprezentowanie Wydziatu w kontaktach z Partnerami przy tworzeniu
porozumien o wspoétpracy.

25) Wspotpraca ze Strazg Miejska.

26) Wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miejskiego, w szczegdlnosci: Wydziatem
Architektury, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Zaméwier Publicznych,
Programowania i Promocji, Finansowo-Budzetowym, Gospodarki Nieruchomosciami
oraz Radcg Prawnym.

27) Przekazywanie informacji do BiP, wspotpraca z Rzecznikiem Urzedu Miasta.

28) Zastepowanie wskazanych przez Naczelnika Wydziatu lub Zastepce Naczelnika
Wydziatu pracownikéw w przypadku ich nieobecnosci.

29) Wykonywanie polecen Naczelnika Wydziatu oraz Zastepcy Naczelnika Wydziatu.

Warunki pracy na stanowisku:

1) wynagrodzenie zasadnicze brutto uzaleznione jest od stazu pracy i wynosi od: 5.500 zt
brutto do 6.900,00 zt brutto, do wynagrodzenia doliczany jest dodatek za wieloletnig
prace oraz dodatek funkcyjny— zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych

2) miejsce pracy: Urzad Miejski Nowa Sdl, ul. M. J. Pitsudskiego 12, 67-100 Nowa Sél

3) stanowisko urzednicze z dostepem do internetu,

4) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze- praca biurowa, praca w terenie.

5) wymiar czasu pracy: peten etat, umowa o prace, praca w podstawowym systemie
czasu pracy w godzinach od 7:30 do 16:30 w poniedziatki, od 7:30 do 15:30 od wtorku
do czwartku, od 7:30 do 14:30 w pigtki,

6) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dzienne,
obstugg urzadzen biurowych, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku,

7) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, wynosit powyzej
6%.

Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy — wzor dostepny na stronie internetowe;j,

4) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
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8) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Punkcie Informacyjnym Urzedu
na adres: ul. M. J. Pitsudskiego 12, 67-100 Nowa Sdl z dopiskiem: ,,Oferta pracy — Giéwny
Specjalista w Wydziale Inwestycji” w terminie do dnia 13.07.2026 r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Urzad Miejski skontaktuje sie telefonicznie z kandydatami wybranymi sposrod ofert
na rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.nowasol.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego przy ul. M. J. Pitsudskiego 12.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz. 1781), ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)” oraz rozporzqdzeniem
Parlamentu  Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, str.
1)”.

Wiceprezydent Miasta

/-/ Tomasz Twardowski



