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WÓJT GMINY ŚWIĘCIECHOWA  
ogłasza nabór kandydatów na stanowisko urzędnicze -  

do spraw inwestycji w Urzędzie Gminy w Święciechowie 
 
Informujemy, że w miesiącu listopadzie 2021 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, 
w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Święciechowie był wyższy niż 6 %. 
 
1.Wymagania niezbędne:  
a) obywatelstwo polskie ,  
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych , 
c) wykształcenie wyższe techniczne (preferowane budownictwo) , 
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia 
publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe , 
e) nieposzlakowana opinia. 
  
2.Wymagania dodatkowe (pożądane): 
a) doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku, 
b) znajomość przepisów: ustawy o samorządzie gminnym, Kodeksu Postępowania  
Administracyjnego, prawa budowlanego oraz rozporządzeń wykonawczych,  
c) znajomość procedur uzyskiwania pozwoleń, decyzji itp. w procesie inwestycyjnym, 
d) znajomość zagadnień związanych z przygotowaniem, realizacją i rozliczaniem inwestycji 
budowlanych, 
e) umiejętność projektowania i sporządzania kosztorysów, obsługa programów w tym zakresie, 
f) bardzo dobra znajomość obsługi komputera, 
g) umiejętność pracy w zespole, łatwość nawiązywania kontaktów, odpowiedzialność. 
 
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) organizacja oraz prowadzenie całości spraw związanych z przygotowaniem, realizacją 
i przekazaniem do użytkowania inwestycji gminnych, w tym m. in. :  
a) nadzór nad opracowaniem dokumentacji projektowych, opracowywanie kosztorysów budowlanych 
oraz weryfikacja kosztorysów budowlanych w przypadku ich opracowania przez firmy zewnętrzne, 
przygotowanie wzorów umów na realizację inwestycji gminnych,  
b) nadzór nad prawidłowym przebiegiem prowadzonych robót zgodnie z przepisami Prawa 
Budowlanego, w szczególności: współpraca z inspektorami nadzoru, uzyskanie niezbędnych 
dokumentów odbioru, uzyskanie pozwolenia na użytkowanie, uczestniczenie w odbiorach robót 
inwestycyjnych i przeglądach gwarancyjnych, 
2) prowadzenie dla każdej inwestycji odrębnych zbiorów dokumentów od jej podjęcia do zakończenia 
i rozliczenia zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego i Instrukcją Kancelaryjną, 
3) przedkładanie Wójtowi Gminy stosownych wniosków, propozycji i informacji oraz sprawozdań 
dotyczących inwestycji gminnych, 
4) opracowywanie planów i programów inwestycyjnych oraz prowadzenie niezbędnej dokumentacji z 
tym związanej, a także nadzór nad ich terminową realizacją, 
5) współudział w opracowaniu wniosków o przydział środków finansowych i dotacji na realizację 
inwestycji w zakresie objętym niniejszym zakresem czynności, 
6) współpraca ze stanowiskiem ds. funduszy strukturalnych w zakresie przekazywania danych 
niezbędnych do opracowania specyfikacji zamówienia publicznego, 
7) współpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie przedsięwzięć inwestycyjnych przez 
nich realizowanych.  
 
4.Wymagane dokumenty: 
a) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (druk do pobrania 
ze strony www.bip.swieciechowa.pl), 
b) dokumenty potwierdzające wykształcenie , 
c) dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe kandydata oraz ukończone kursy i szkolenia ,  
d) oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo 
ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (druk do pobrania ze strony 
www.bip.swieciechowa.pl ) , 
e) oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw 
publicznych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl) , 
f) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (druk do pobrania ze strony www.bip.swieciechowa.pl). 
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5.Warunki pracy na stanowisku:  
a) miejsce pracy: Urząd Gminy w Święciechowie, ul. Ułańska 4 , 64 - 115 Święciechowa, 
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzędnicze, 
c) wymiar czasu pracy: pełen etat,  
d) termin rozpoczęcia pracy: luty 2022 r. 
 
6.Termin i miejsce składania ofert: 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Urzędu Gminy w Święciechowie, 
ul. Ułańska 4, 64 – 115 Święciechowa lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „Nabór na stanowisko 
do spraw inwestycji” w terminie do 17 stycznia 2022 r. 
Aplikacje , które wpłyną do Urzędu Gminy w Święciechowie po wyżej określonym terminie – 
nie będą rozpatrywane. 
 
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej ( bip.swieciechowa.pl ) oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Gminy . 
 
 
 
 
        Wójt Gminy Święciechowa 
        /-/ mgr inż. Marek Lorych 


