O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁASZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/35/08
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor w Wydziale Inwestycji  
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  
Zgodnie z ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z późniejszymi zmianami) pracownikiem samorządowym zatrudnionym na  stanowisku urzędniczym może być osoba, która spełnia niżej wymienione wymagania: 

jest obywatelem polskim,  posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na określonym stanowisku, ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,  posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku, nie była prawomocnie skazana za przestępstwo umyślne, cieszy się nieposzlakowaną opinią  oraz  
1) posiada wykształcenie     wyższe
2) staż  pracy                         nie wymagany
3)  inne umiejętności             obsługa komputera ( program Word, Excel).
4)  znajomość przepisów prawnych:     
· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych
·  Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych
· Ustawa Prawo zamówień publicznych 
· Ustawa prawo budowlane
· Ustawa prawo ochrony środowiska
· Ustawa o ochronie przyrody
· Kodeks Postępowania Administracyjnego
· Ustawa o pracownikach samorządowych
· ROZPORZĄDZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie określenia metod i podstaw sporządzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno – użytkowym
· ROZPORZĄDZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY z dnia 2 września 2004 r. w sprawie szczegółowego zakresu i formy dokumentacji projektowej.
· ROZPORZĄDZENIE MINISTRA INFRASTRUKTURY z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunków technicznych, jakim powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie.
2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie kierunkowe: techniczne z zakresu budownictwa   
2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętność analityczna,

6) komunikacja werbalna i pisemna

7) komunikatywność, kreatywność,

8) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
Celem wykonywanej pracy jest prowadzenie całości spraw i zagadnień związanych z przygotowaniem i rozliczeniem procesu inwestycyjnego poszczególnych inwestycji finansowanych z budżetu miasta oraz budżetu Unii Europejskiej
     ZADANIA  OGÓLNE 

1) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budżetu Miasta, 

2) rozliczanie finansowe zadań inwestycyjnych i sprawozdawczość inwestycyjna, 

3) wykonywanie nadzoru nad procesem inwestycyjnym zadań realizowanych - w całości lub w części z budżetu miasta - przez Urząd Miasta, w tym: 

a) egzekwowanie właściwego ( wynikającego z zawartych umów i obowiązujących powszechnie przepisów prawa) wykonania zadania inwestycyjnego, rozliczanie finansowe, 

b) współpraca z Kierownikiem Projektu w czasie realizacji inwestycji, 

c) uczestniczenie w odbiorach częściowych i końcowych zadania inwestycyjnego, 

d) dostarczanie danych Kierownikowi Projektu na potrzeby sprawozdawczości projektowej (kwartalnej, rocznej i końcowej ). 

4) opracowywanie harmonogramów rzeczowo-finansowych realizowanych inwestycji, 

5) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji do przetargów na inwestycje zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych we współdziałaniu z Biurem Zamówień Publicznych, przygotowywanie projektów umów, 

6) kontrola realizacji umów dzierżaw zawartych przez Miasto w zakresie remontów i inwestycji w porozumieniu z Biurem Audytu i Kontroli, 

7) informowanie miejskich służb o terminach i zakresach inwestycji w celu właściwej koordynacji działań związanych z jak najmniejszą uciążliwością inwestycji dla mieszkańców i gości, 

     ZADANIA  SZCZGÓŁOWE

1. Uczestnictwo w procesie analizy składania wniosków do budżetu miasta w oparciu o przyjęte przez Radę Miasta Kołobrzeg kryteria

2. Weryfikacja poprawności obliczenia szacunkowej wartości wnioskowanych inwestycji

3. Przygotowanie sprawozdań rzeczowo finansowych z realizowanych inwestycji.

4. Przygotowanie dokumentacji formalno prawnej niezbędnej dla wszczęcia procesu inwestycyjnego.

5. Przygotowanie wniosków o wszczęcie procedury przetargowej zgodnie z obowiązującymi przepisami wewnętrznymi.

6. Przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia /s.i.w.z./ zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych oraz projektów umów.

7. Przygotowanie wniosków o sprawdzenie i akceptację s.i.w.z.

8. Przygotowanie umów do podpisu.

9. Przygotowanie pism informujących miejskie służby o terminach i zakresach inwestycji w celu właściwej koordynacji działań związanych z jak najmniejszą uciążliwością inwestycji dla mieszkańców i gości.

10. Przekazywanie danych dotyczących wybudowanej infrastruktury do Wydziału GN celem naliczenia opłat adiacenckich.

11. Wykonanie zadań wynikających z procedury nr R-1 „w sprawie działania samorządowego serwisu informacyjnego” wprowadzonej Zarządzeniem Wewnętrznym nr 102/05.

12. Realizacja inwestycji wg procedury P-V-07.

13. Uczestnictwo we wszelkiego rodzaju kontrolach związanych z realizacją umów dzierżaw zawartych przez Miasto w zakresie remontów i inwestycji w porozumieniu z Samodzielnym Stanowiskiem do Spraw Kontroli.

14. Współuczestnictwo w kontrolach dzierżawców w zakresie realizowanych inwestycji wynikających z umów z miastem na polecenie naczelnika  wydziału.

15. Współpraca z wszystkimi komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta w celu zapewnienia sprawnej realizacji inwestycji

 
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, (w przypadku posiadania stażu pracy)

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z przepisami prawnymi  podanymi  w  niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

VI. Termin składania ofert:            do dnia 29 grudnia 2008 r.
VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac   p. nr 4
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko podinspektora w Wydziale Inwestycji
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz  na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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