Zatacznik do Zarzadzenia Nr 170/UM/2017
Prezydenta Miasta Legnicy
Z dnia 6 grudnia 2017 r.

Nazwa i adres organizatora naboru:
Urzad Miasta Legnica,
59 - 220 Legnica, Plac Stowianski 8

Prezydent Miasta Legnicy

oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko podinspektora ds. przygotowania dokumentaciji,
biezacej weryfikacji i rejestracji umow podwykonawczych w Wydziale Inwestycji Miejskich w
Urzedzie Miasta Legnicy.

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujace kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1/
2/

wymogi okreslone w art. 6 ust 11 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902),
wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisOw o szkolnictwie wyzszym o kierunku
budowlanym lub inzynieria srodowiska, lub energetyka.

2. Wymagania dodatkowe:

1/
2/
3/

4/

5/
6/
7/
8/
9/

co najmniej roczny staz pracy, w tym minimum 6-miesi¢czny staz przy realizacji inwestycji,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,

znajomo$¢ ustaw: prawa budowlanego, warunkow technicznych, procedur inwestycyjnych, prawa
administracyjnego w zakresie postepowania administracyjnego, prawa zamoéwien publicznych i
rozporzadzen wykonawczych,

wiedza w zakresie ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, ustawy o
finansach publicznych i ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ redagowania tekstu,

gotowos$¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

dyspozycyjno$¢ i komunikatywnosc,

odpornos¢ na stres,

10/ znajomo$¢ jezyka obcego — angielski,
11/ duza kultura osobista.

I1. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/
8/

9/

list motywacyjny,

pelny zyciorys zawodowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym §wiadectwa pracy,

kserokopie dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych — zobowigzani sa do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

III. Zakres zadan na stanowisku podinspektora ds. przygotowania dokumentacji, biezacej
weryfikacji i rejestracji uméw podwykonawczych w Wydziale Inwestycji Miejskich w Urzedzie
Miasta Legnicy:

1. Organizacja i kierowanie procesami budowlanymi, zwigzanymi z budows, przebudows,

modernizacjg obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej (nie dotyczy zadan prowadzonych
przez Zarzad Drog Miejskich i Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej), oraz organizacja i kierowanie



procesami budowlanymi zwigzanymi z realizacjg zadan inwestycyjnych w trybie LBO i ,,inicjatyw
lokalnych” poprzez:

uzyskanie materiatow wyjsciowych do projektowania;

uzyskanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej i geodezyjnej;

rozeznanie stanu terenowo-prawnego pod wzglgdem wiasnosciowym we wspOlpracy z Wydziatlem
Geodezji i Kartografii i Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami;

przygotowanie materiatow do udzielenia zamdwienia publicznego w zakresie: opisu przedmiotu
zamoOwienia, szacowania wartosci zamowienia, opracowania warunkéow do specyfikacji istotnych
warunkoéw zaméowienia, udzial w pracach komisji przetargowych na projektowanie, wykonawstwo
robo6t, nadzor inwestorski, itp.;

uzyskanie zatwierdzenia dokumentacji projektowej, uzyskanie pozwolen: wodnoprawnego, na
budowe i konserwatorskiego, decyzji srodowiskowych;

przygotowanie projektow uméw z wykonawcami prac projektowych, robot budowlano-
montazowych, archeologicznych, konserwatorskich, nadzoru inwestorskiego, autorskiego i
archeologicznego, z mieszkanicami/inicjatorami, sprawdzanie zakresu rzeczowego robot, terminéw i
zgodno$¢ realizacji z warunkami zamowienia publicznego;

elektroniczna rejestracja umow, zlecen i aneksé6w wraz z harmonogramami;

przygotowanie wnioskow o zwolnienie wadium;

koordynowanie biezacej wspotpracy na linii: inwestor-projektant-nadzor-wykonawca w zakresie
realizacji obowigzkéw umownych;

ustalanie terminéw Rad budowy, odbioréow, zwotania komisji odbiorowych, przekazanie
uzytkownikowi odebranych obiektow, zadan, dokumentacji powykonawcze;j;

uzyskanie decyzji pozwolenia na uzytkowanie badz dokonanie zgloszenia o zamiarze uzytkowania;
organizowanie przegladow gwarancyjnych, rozliczanie zabezpieczen umowy i wnioskowanie ich
zwolnienia;

kontrole terminéw usuwania wad i usterek ujawnionych w dniu odbioru i w okresie rekojmi oraz
naliczanie kar umownych;

sprawdzanie i podpisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci wydatkow z umowa i
harmonogramami ptatnosci.

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym zgodno$ci ze siwz tresci, zapisow zawartych w
umowach podwykonawczych miedzy wykonawcg a podwykonawca i dalszymi podwykonawcami,
dotyczacych zakresu robét, termindw oraz ptatnosci,

sprawdzanie zapisOw uméw podwykonawczych pod wzgledem zgodnos$ci z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym Pzp,

wspotpraca z radcg prawnym urzedu, w ramach opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym
umoéw podwykonawczych,

sprawdzanie poprawnosci przedkladanych oswiadczen do faktur wykonawcy, podwykonawcy i
dalszego podwykonawcy,

prowadzenie rejestrow umow podwykonawczych z podziatem na roboty, dostawy i ustugi;
wspolpraca z przysztymi uzytkownikami, wydzialami merytorycznymi i inicjatorami zadan w
ramach ,.inicjatyw lokalnych i LBO, w zakresie ustalania programéw funkcjonalno-uzytkowych dla
zadan inwestycyjnych;

wspotudziat w sporzadzaniu sprawozdan i rozliczen =z realizacji zadan inwestycyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych we wspolpracy odpowiednimi wydziatami urzgdu;
wspolpraca przy opracowywaniu wnioskOw o wspotfinansowanie zadan inwestycyjnych spoza
srodkow budzetu miasta, w tym NFOSiGW i WFOSiGW, srodkow unijnych;

ochrona danych osobowych przy ich przetwarzaniu i przechowywaniu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

przestrzeganie przepisOw wynikajacych z ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych i ustawy o finansach publicznych;

biezace zamieszczanie danych w rejestrach umoéw, zamowien publicznych, zlecen, umoéw o dzielo,
itp.;

biezaca archiwizacj¢ dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

biezagce przekazywanie informacji dotyczacych prowadzonych postgpowan o zamowieniach
publicznych osobie odpowiedzialnej w wydziale za redakcj¢ Biuletynu Informacji Publicznej w tym



zakresie.
2.Wspotpraca przy opracowywaniu planow rocznych i wieloletnich, przy sporzadzaniu sprawozdan i
rozliczaniu zadan inwestycyjnych po ich zakonczeniu.
3.Udziatl w pracach Zespotu do nadzoru nad realizacjag zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 1 000 000 euro, w zakresie — przygotowania opisu przedmiotu
zamoOwienia w tym wykazu cen z uwzglednieniem wytworzonych $rodkéw trwatych i rozliczenia zadania.

IV. Warunki pracy na stanowisku podinspektora ds. przygotowania dokumentacji, biezacej

weryfikacji i rejestracji umow podwykonawczych w Wydziale Inwestycji Miejskich w Urzedzie Miasta

Legnicy:

1/ praca wykonywana w warunkach biurowych i zwigzana z wykorzystaniem komputera oraz innych
urzadzen biurowych,

2/ praca w systemie jednozmianowym,

3/ stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze w budynku przy pl. Stowianskim 7 w Legnicy,

4/ oséwietlenie sztuczne i naturalne,

5/ budynek nie posiada windy,

6/ praca bedzie wymagata przemieszczania si¢ po terenie miasta i dokonywania wizji.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Miasta Legnicy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych za listopad 2017 roku
wynosi powyzej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko podinspektora ds.
przygotowania dokumentacji, biezacej weryfikacji i rejestracji uméw podwykonawczych w Wydziale
Inwestycji Miejskich” do dnia 20 grudnia 2017 r. w kancelarii Urzedu Miasta Legnicy przy pl. Stowianskim
8 w Legnicy.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty kandydatow po trzech miesigcach od dnia
ogloszenia wyniku naboru zostang zniszczone.



