BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew

Kleczew, 01.12.2025 r.

A0O.2110.18.2025

BURMISTRZ GMINY I MIASTA KLECZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie, pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew.

2. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. inwestycji.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze techniczne (preferowane kierunki: budownictwo,
architektura, inzynieria sanitarna, inzyniera srodowiska lub pokrewne);

wymagane doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata, w tym w zakresie (lub w jego
czeéci) realizacji zadan zblizonych do wymienionych w opisie stanowiska pracy;
wymagana znajomos¢ procesu inwestycyjnego w zakresie sporzadzania dokumentacji
projektowych i uzyskiwania niezbednych decyzji administracyjnych oraz uzgodnien
w toku projektowania, procedur administracyjnych, realizacji, odbioru i rozliczania
inwestycji;

znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane, ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy Kodeks cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

dobra znajomo$¢ techniki pracy biurowej, umiejetnos¢ obstugi komputera
i oprogramowania, w tym pakiet MS Office, w szczegolnosci Word i Excel;
umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych i ich zmian oraz stosowania
w praktyce, odpowiedzialnos¢, umiejetno$¢ wspdtpracy (wewnetrznej i zewnetrznej)
oraz budowania relacji partnerskich opartych na wzajemnym szacunku, umiejetnos¢
pracy w zespole i pod presjgq czasu, zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢
szukania rozwiazan, proaktywna postawa, etyka pracy, wysoka kultura osobista,
terminowos$¢, doktadno$é¢, umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

pelna zdolno$¢ ruchowa;
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4) prawo jazdy kat. B;

5) mile widziana umiejetno$¢ kosztorysowania;

6) mile widziana wiedza i doswiadczenie w zakresie organizacji i zarzadzania
projektami;

7) mile widziana wiedza w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacja

projektow z udziatem funduszy zewnetrznych.

5. Zakres zadan na stanowisku ds. inwestycji:
1) uczestniczy w planowaniu inwestycji komunalnych;

2) organizuje i nadzoruje realizacje inwestycji zwigzanych z budowa, przebudowa
i modernizacja obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej, w tym okresla ich
zakres, wystepuje o pozwolenia, zleca wykonanie prac projektowych i robét, nadzoruje
i odbiera ich wykonanie, zgtasza do odpowiednich instytucji, kompletuje dokumentacje
powykonawcza i przekazuje zrealizowane inwestycje do uzytkowania, przygotowuje
OT, przeprowadza przeglady gwarancyjne i wizje na okoliczno$¢ ujawnienia wad

1 usterek oraz rozlicza zadania;

3) przeprowadza postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym opisuje
przedmiot zamowienia (w zakresie inwestycji), ustala jego wartos$¢, okresla kryteria
i sposéb oceny, publikuje ogloszenia lub wysyla zapytania, przygotowuje umowy,
przyjmuje oswiadczenia w sprawie, w razie uzasadnionych przestanek przygotowuje

uniewaznienie postepowania;

4) wspotpracuje z innymi stanowiskami w zakresie przygotowywania i rozliczania
realizowanych inwestycji, na ktére Gmina otrzymata dofinasowanie ze $rodkow

budzetu panstwa lub Unii Europejskiej;

5) monitoruje dostepnos¢ funduszy zewnetrznych ze srodkow krajowych mozliwych
do pozyskania na realizacje inwestycji oraz przygotowuje wnioski o ich pozyskanie
i inne dokumenty niezbedne do prawidlowej realizacji projektow inwestycyjnych,

w tym dokumenty zwigzane z zawarciem umowy w sprawie ich realizacji;

6) sprawdza postep realizacji projektow inwestycyjnych z wudziatem funduszy
zewnetrznych ze Srodkéw krajowych, monitoruje ich wdrozenie i zgodnos¢ realizacji
z zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie,
przepisami w tym zakresie, w tym wytycznymi jednostki zarzadzajacej / instytucji

wdrazajacej;

7) przygotowuje wnioski o platnos¢, rozlicza projekty inwestycyjne, sporzadza
sprawozdania i inne dokumenty wynikajace z warunkéw dofinansowania

pozyskanego ze srodkéw krajowych;

8) sporzadza sprawozdania w zakresie zadan stanowiska pracy;
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9) przygotowuje wnioski i informacje dotyczace budzetu gminy oraz wieloletniej

prognozy finansowej i ich zmian w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku;
10) wspdtpracuje w zakresie obstugi prawnej dotyczacej zagadnien na stanowisku;

11) sporzadza (w zakresie zadan stanowiska pracy) plany, projekty uchwat i zarzadzen,
projekty decyzji i postanowien, projekty umdéw, sprawozdania, informacje publiczne
oraz inne opracowania;

12) prowadzi dokumentacje zgodnie z instrukcja kancelaryjna w zakresie przypisanym
do stanowiska pracy oraz archiwizuje ja;

13) wykonuje inne czynnosci zwiazane z planowaniem, organizacja oraz kontrolowaniem

realizowanych zadan.

Szczegdtowy zakres zadan na stanowisku ds. inwestycji zostanie okreslony w zakresie

CZynnosci.

6.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie oraz w terenie;

2) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin;
3) praca w pozydji siedzacej;

4) czas pracy: pelny wymiar czasu pracy-przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta
w Kleczewie w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia o0sdb

niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podpisany odrecznie);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany
odrecznie);

3) kserokopie swiadectw pracy kandydata;

4) oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy (podpisane
odrecznie);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

7) dokument potwierdzajacy doswiadczenie w zakresie (lub w jego czesci) realizacji
zadan zblizonych do wymienionych w opisie stanowiska pracy, np. zakres
obowigzkow;

8) pisemne oswiadczenia kandydata (podpisane odrecznie):

a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
b) o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;



9)
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c) oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim;

d) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku ds. inwestycji;

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Nalezy sklada¢ wytacznie dokumenty i oswiadczenia wymienione powyzej-bez zataczania

dokumentéw dodatkowych, takich jak: CV, kserokopii dowodu osobistego, kserokopii

paszportu, kserokopii prawa jazdy itp. Przekazanie przez kandydata danych osobowych

i informacji wykraczajacych poza zakres okreslony w niniejszym ogloszeniu jest wylaczna

decyzja kandydata, a przekazane dane i informacje nadmiarowe nie podlegaja ocenie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1)

2)

3)

Dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
pl. Kosciuszki 5, 62-540 Kleczew, poprzez ePUAP: /i86bp43wch/skrytka, poprzez e-
Doreczenia: AE:PL-84373-68841-ETIHG-25 oraz sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie w zamknigtej kopercie
w nastepujacych dniach: poniedzialek, $roda i czwartek w godz. 7:30 — 15:30,
we wtorek w godz. 7:30-17:00, w piatek w godz. 7:30 — 14:00. Oferty przestane lub
sktadane osobiscie w Urzedzie Gminy i Miasta musza zawiera¢ na kopercie dopisek:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji”.

Termin skladania dokumentéw uptywa 16 grudnia 2025 r. o godz. 10.00.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy i Miasta
w Kleczewie.

Dokumenty aplikacyjne, ktéore wptyna do Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie
po uptywie okreslonego terminu, nie beda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1)

2)

3)

Niespelnienie ktoregokolwiek z wymagan formalnych spowoduje odrzucenie oferty
na etapie oceny wstepne;j.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru na rozmowe kwalifikacyjna. O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie. W ofercie nalezy wskaza¢ numer telefonu do
kontaktu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.kleczew.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy i Miasta w Kleczewie.

Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew
/-/ Mariusz Musiatowski



