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Sikorskiego 11 ~Realizujemy potrzeby Klientéw poprzez
05-119 Legionowo profesjonalne | Zzyczliwe swiadczenie ustug
tel. (22) 764 04 00 administracji publicznej, zapewniajac warunki
www.powiat-legionowski.pl zrownowazonego rozwoju i wysokq jakosé

Zycia mieszkancow.
Tworzymy sprawny i godny zaufania zespot.”

_ OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko Gtowny specjalista

Wymiar etatu 1 stanowisko pracy na peiny etat

Wydziat Wydziat Inwestycji i Remontow

Zakres 1. Planowanie, zmiany i rozliczanie srodkéw finansowych oraz
wykonywanych sprawozdan rzeczowo-finansowych w ramach prowadzonych
zadan zadan.

2. Przygotowywanie dokumentdw wymaganych regulaminem przy
udzielaniu zamoéwien publicznych oraz wspétpraca z komoérkg ds.
zamowien publicznych.

3. Przygotowywanie i przekazywanie niezbednych materiatow przy
wspotpracy z komérkami i jednostkami starostwa.

4. Przygotowywanie projektéw umow, uchwat i zarzadzen w zakresie
wykonywanych zadan oraz nadzér nad ich realizacja.

5. Prowadzenie rejestrow, sprawozdawczosci, harmonograméw
w ramach wykonywanych zadan.

6. Prowadzenie akt spraw w ramach wykonywanych zadan.

7. Wnioskowanie o zmiane miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego lub ustalenia warunkéw zabudowy oraz zezwolenia na
realizacje inwestycji drogowej do wiasciwych organéw wraz
z przygotowaniem niezbednej dokumentacji i zatgcznikow.

8. Zlecanie do opracowania dokumentacji projektowej wraz
z dokumentacjq niezbedng do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

9. Wnioskowanie o wydanie decyzji, zezwolen, opinii i uzgodnien
wymaganych prawem w procesie inwestycyjnym  przy
powadzonych zadaniach wraz z przygotowaniem niezbednej
dokumentacji i zatacznikow.

10. Wnioskowanie o zatwierdzenie projektu budowlanego i udzielenie
pozwolenia na budowe.

11. Zawiadamianie wtasciwego organu o zamiarze prowadzenia robdt
budowlanych.

12. Wnioskowanie o wydanie dziennika budowy.

13. Wnioskowanie o wszczecie procedury wyboru wykonawcy oraz
udziat w czynnosciach jego wyboru.

14. Zapewnienie kierownika budowy.

15. Zapewnienie inspektora nadzoru inwestorskiego oraz autorskiego.

16. Zawiadamianie wiasciwego organu o terminie rozpoczecia robét
budowlanych, na ktére wymagane jest pozwolenie na budowe.

17. Wprowadzanie na budowe wykonawcy i przekazanie mu terenu
budowy wraz ze znajdujacymi sie na nim obiektami budowlanymi,
urzgdzeniami technicznymi i statymi punktami osnowy
geodezyjnej oraz podlegajacymi ochronie elementami srodowiska
przyrodniczego i kulturowego.

18. Nadzorowanie prowadzonych zadan inwestycyjnych.

19. Organizowanie narad technicznych i koordynacyjnych oraz udziat
w ich posiedzeniach.

20. Organizowanie komisji odbioru robot budowlanych oraz udziat
w ich posiedzeniach.




21.

22;

23.

24,

Zawiadamianie wilasciwego organu o zakonczeniu budowy
i uzyskanie decyzji na uzytkowanie obiektu budowlanego jesli jest
wymagana.

Organizowanie przegladow gwarancyjnych oraz udzial w ich
posiedzeniach.

Rozliczanie rzeczowo-finansowe inwestycji (umowy, porozumienia,
decyzje, OT, PT).

Przekazywanie obiektow budowlanych wraz z dokumentacjg
powykonawczg komdrkom starostwa lub  jednostkom
zarzadzajacym.

Warunki pracy

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim w miejscach
prowadzonych inwestycji. W budynku bezpieczne warunki pracy,
budynek wyposazony w podjazdy oraz winde dostosowana do
woézkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne o odpowiednich
szerokosciach, w budynku na parterze znajduje sie toaleta
dostosowana do wozkdw inwalidzkich, w pomieszczeniu pracy
dojscia i przejscia nie odpowiadaja szerokosci dla wdzkéw
inwalidzkich, drzwi do pomieszczenia pracy z dostepem na klucz
na wysokosci 1,15m.

Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze oraz
rozmowami z wykonawcami inwestycji i innymi klientami oraz
z wyjazdami w teren.

Wymagania
niezbedne

oW

M0 0N

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysélinie.
Wyksztatcenie wyzsze techniczne.

Co najmniej 4 letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz
pracy w administracji publicznej na stanowisku z podobnym
zakresem zadan.

Znajomos¢ przepisow ustawy:

1) Kodeks postepowania administracyjnego,

2) Prawo budowlane,

3) Prawo zamowien publicznych

oraz przepisow wykonawczych do tych aktéw prawnych.
Znajomos¢ procesu budowlanego.

Umiejetnos¢ czytania dokumentacji projektowej.

Umiejetnos¢ analitycznego czytania aktéw prawnych.

0.Umiejetnosc wspétpracy, dzielenia sie wiedzg i doswiadczeniem.
1.

Komunikatywnos$¢, samodzielnosc i umiejetnos$é organizacji pracy
wiasnej.

12. Dobra znajomos¢ komputera (Word, Excel, Internet).
13. Prawo jazdy kat.B.

Wymagania
dodatkowe

[y

Posiadanie uprawnien budowlanych.
Umiejetnosé kosztorysowania.

Wymagane
dokumenty

List motywacyjny podpisany odrecznie.

Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany
odrecznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(do pobrania ze strony www.bip.powiat-legionowski.pl (Strona

Gtéwna/Ogtoszenia/Nabér na wolne stanowiska pracy/Rok
2022/Druki do pobrania/Kwestionariusz osobowy).

Podpisane odrecznie jedno oswiadczenie kandydata zawierajace:
1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
3) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
4) oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu  za przestepstwo umyslne Scigane




z oskarzenia publicznego Ilub umyslne przestepstwo
skarbowe,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zebrane w jednym dokumencie do pobrania ze strony
www.bip.powiat-legionowski.pl(Strona Gtéwna/Ogtoszenia/Nabor
na wolne stanowiska pracy/Rok 2022/Druki do
pobrania/Oswiadczenia).

Podpisana odrecznie klauzula obowigzku informacyjnego zgodna
z wymaganiami art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oso-
bowych (do pobrania ze strony www.bip.powiat-legionowski.pl
(Strona / Gléwna / Ogtoszenia /Nabdér na wolne stanowiska
pracy/Rok 2022/Druki do pobrania/Klauzula informacyjna).
Kserokopie swiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy
lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania
w stosunku pracy poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos$é
Z oryginatem.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe poswiadczone
wtasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem.

Inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przeditozenia wynika
z ogtoszenia o naborze, nie wymienione wczeéniej.

Termin i
miejsce
sktadania
dokumentow

W

Termin sktadania dokumentéw: 2'31‘-0‘“””“—2“”“’

Miejsce skitadania dokumentow: wymagane dokumenty
aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Legionowie lub za posrednictwem poczty na adres
urzedu: Starostwo Powiatowe w Legionowie, ul. gen. Wk
Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.

Decyduje data: wptywu do siedziby Starostwa Powiatowego
w Legionowie,

Informacje
dodatkowe

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: nizszy niz 6%,
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: giéwny
specjalista w Wydziale Inwestycji i Remontéw”., Prosimy
na kopercie umiesci¢ réwniez swoje imie i nazwisko.

Pracownik Wydziatu Administracyjno-Kadrowego skontaktuje sie
z kazdym kandydatem mailowo lub telefonicznie w celu
potwierdzenia otrzymania dokumentéw aplikacyjnych oraz
przekazania informacji o nastepnych etapach naboru.

Aplikacje, ktore nie spetniajg warunkéw formalnych zostang
komisyjnie zniszczone lub odestane kandydatom, o ile umieszczg
w aplikacji prosbe o ich odestanie.

Kontakt w razie dodatkowych pytan: Martyna Janiszewska, Gtéwny
specjalista w Wydziale Administracyjno-Kadrowym, tel. 22 764 04
28.

Legionowo, dnia




