Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Jabtonna oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy Jabtonna

wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 217/2022 Wéjta Gminy Jabtonna z dnia 21 listopada 2022 r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze*, welne-stanowisko-urzednicze

arownicza* waolne iy o kiarows adng ol Grin hle

I. Nazwa stanowiska objetego naborem: stanowisko urzednicze ds. inwestycji
Il. Znak sprawy: EOR.2110.2.2026

lll. Nazwa i adres jednostki ogtaszajacej nabér: Urzgd Gminy Jabtonna

IV. Data ogtoszenia: 5 maja 2026 r.

V. Termin sktadania dokumentéw: 18 maja 2026 r.

VI. Wymagane wyksztatcenie: wyzsze techniczne o specjalnos$ci budownictwo lub kierunki
pokrewne

VIl. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. wymagania formalne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisdw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terenie Rzeczpospolitej Polskie,

2) w przypadku cudzoziemca - znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim;

3) prawo jazdy kategorii B oraz posiadanie mozliwosci korzystania z samochodu
prywatnego w celach stuzbowych,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralnos¢ - brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku,

2. wyksztatcenie: wyzsze techniczne o specjalnosci budownictwo lub kierunki pokrewne
3. staz pracy i doswiadczenie zawodowe: nie wymagane

4. umiejetnosci praktyczne: biegta obstuga Internetu, w tym poczty elektronicznej i
komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz ePUAP, ,
umiejetnosé wykorzystywania programoéow komputerowych wspomagajacych
projektowanie inwestycji i sporzadzania dokumentacji kosztorysowej;



5. umiejetnosci psychospoteczne: samodzielnosé, myslenie logiczno-matematyczne,

wyobraznia, odpowiedzialno$¢, odpornosc na stres, skuteczna komunikacja i

komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich

kwalifikacji;

6. zakres wiedzy fachowej zwigzanej ze stanowiskiem objetym naborem: znajomos¢
przepisdw prawa:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

ustawa Prawo budowlane i przepisy wykonawcze do ustawy,

ustawa Prawo zaméwien publicznych i przepisy wykonawcze do ustawy,

Kodeks cywilny,

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzgdowych,

ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o ochronie danych osobowych, rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

wiedza na temat przygotowywania i realizowania inwestycji.

7. inne: -

VIIl. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem

1.

2.

3.

4.

staz pracy i doswiadczenie zawodowe: nie jest wymagane

umiejetnosci praktyczne: umiejetnosc¢ czytania dokumentacji technicznej, map,
umiejetnos$é obstugi programu CAD, umiejetnos¢ obstugi programu do
kosztorysowania

umiejetnosci psychospoteczne: odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole,

inne wymagania (podac jakie): -

IX. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych biezgcych
oraz modernizacja obiektdéw i urzadzen komunalnych;

kompletowanie materiatdw przedprojektowych;

zlecanie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej na inwestycje i
remonty z uwzglednieniem najkorzystniejszych warunkoéw jej wykonania
(opracowywanie przedmiaréw robét, sprawdzanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej i kalkulacji itp.);

przygotowywanie dokumentacji i wytonienie inspektoréw nadzoru do poszczegdinych
zadan;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

realizacja zadan w ramach funduszu soteckiego, ktdre obejmujg remonty,
modernizacje nieruchomosci bedgcych mieniem gminy;

przygotowanie poszczegdlnych prac pod katem formalno-prawnym i sprawowanie
nadzoru nad realizacjg inwestycji, a takze sporzagdzanie dokumentacji inwestycyjnej i
konncowe rozliczenie odebranej inwestycji materiatowo i finansowo oraz przekazanie
do referatu finansowego;

reprezentowanie gminy w procesie inwestycyjnym od przekazania placu pod budowe
do ostatecznego rozliczenia, organizowanie odbiorow inwestycji i remontéw oraz
udziat w pracach komisji odbioru; organizowanie i uczestniczenie w przegladach
pogwarancyjnych; realizowanie catoksztattu spraw zwigzanych z okresem gwarancji,
rekojmi za wady;

nadzér nad inwestycjami w trakcie procesu inwestycyjnego pod wzgledem zgodnoSci
z dokumentacja i wydanymi pozwoleniami na budowe; nadzér nad realizacja
postanowien wynikajgcych z zapiséw gwarancyjnych; potwierdzanie faktycznie
wykonanych robét oraz usuniecia wad, a takze kontrolowanie rozliczen budowy;
wsparcie przy opracowywaniu projektow w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych na realizacje inwestycji;

przygotowanie terenéw pod budownictwo poprzez uzgadnianie projektéw
uzbrojenia w infrastrukture techniczng;

prowadzenie, aktualizowanie, dokumentowanie i przechowywanie spraw bedgcych w
kompetencjach zajmowanego stanowiska;

zachowanie nalezytej starannosci przy czynnosciach merytorycznych w zakresie:
sporzadzania, ewidencjonowania, przechowywania, ochrony i archiwizacji
wytwarzanych dokumentéw, dokumentacji i akt sprawy, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w tym zakresie;

znajomosc instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i innych instrukcji
wewnetrznych obowigzujgcych na stanowisku pracy;

znajomosc i przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan , zestawien, analiz, planéw, prognoz i informacji w zakresie
podlegtych zadan, w tym projektédw uchwat, zarzadzen i uméw;

realizacja zadan w zakresie zamowien publicznych wynikajgcych z wykonywanych
obowigzkdéw, w tym przestrzeganie ustawy prawo zamowien publicznych oraz
wewnetrznych regulamindw i innych aktéw prawa w zakresie zamodwien publicznych.
wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez przetozonych wchodzacych w
zakres spraw Referatu Inwestycji i Ochrony Srodowiska albo Urzedu oraz
zastepowanie w razie potrzeby innych pracownikéw Referatu Inwestycji i Ochrony
Srodowiska na zasadzie wewnetrznych ustaler z przetozonym.

X. Wymagane dokumenty:



pisemne zgtoszenie do konkursu z umotywowaniem kandydowania na stanowisko
urzednicze ds. inwestycji - podpisane wiasnorecznie;
podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy (majacy charakter informacyjny) wraz z
opisem dotychczasowej pracy zawodowej lub prowadzonej dziatalnosci, bagdZ opisem
obu tych form aktywnosci - zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszenia o konkursie;
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe - potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem;
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy — kserokopie
Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem);
podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie, w ktérym uczestnik konkursu stwierdza, ze
posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktdrego obywatelom, na podstawie umdw
miedzynarodowych i przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie (zatacznik nr 2 do ogtoszenia o konkursie), w
ktdrym uczestnik konkursu stwierdza, ze:
1) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
2) posiada nieposzlakowang opinie,
3) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
4) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,
5) posiada prawo jazdy kat. B,
podpisana wtasnorecznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z postepowaniem
konkursowym, dla potrzeb jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych - zatacznik nr 3 do ogtoszenia o konkursie;
dokument poswiadczajgcy posiadanie stopnia niepetnosprawnosci - kserokopia
orzeczenia o niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

Xl. Informacja o warunkach pracy

1
2.
3.
4
5

umowa o prace na czas okres$lony, z mozliwoscig przedfuzenia na kolejny okres,
praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat),

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

praca jednozmianowa,

charakter pracy: czeste kontakty miedzyludzkie, zmienne tempo pracy, konieczno$é
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

praca wigzaca sie z odpowiedzialnoscig, zaangazowaniem czasowym i zadaniowym,
praca pod presjg czasu, praca zwigzana z bezposrednig obstugg kontrahentow i



interesantow praca wigzgca sie z mozliwoscig wyjazdéw (kontrole, wizyty, wizytacje,
itp.),

7. zakres obowigzkéw obejmuje rowniez wykonywanie czynnosci poza siedzibg Urzedu
Gminy Jabtonna - na terenie Gminy, w sytuacjach wymagajgcych dokonania ustalen
lub zatatwienia sprawy w okreslonym miejscu w Gminie,

8. praca indywidualna i zespotowa.

XIl. Szacunkowe wynagrodzenie

Wynagrodzenie zasadnicze dla pracownika zatrudnionego na 1 etat: 6300,00 brutto +

dodatek stazowy zgodnie z przepisami (do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

XIll. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jabtonna, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

XIV. Wymagania dotyczace sktadanych dokumentéw:

1. Oferty konkursowe wraz z zatgcznikami, umieszczone w zamknietych kopertach
opatrzonych imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem , Konkurs na
stanowisko urzednicze ds. inwestycji. Nie otwieraé”, nalezy ztozy¢ osobiscie w Biurze
Obstugi Mieszkancow Urzedu Gminy Jabtonna, Jabtonna-Majatek 22, 23-114
Jabtonna-Majatek w dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy Jabtonna (poniedziatek,
Sroda-pigtek w godzinach 7.30 — 15.30, wtorek w godzinach 9.00 — 17.00) lub przestaé
na adres: Urzgd Gminy Jabtonna, Jabtonna-Majagtek 22, 23-114 Jabtonna-Majatek.

Oferty muszg wptyna¢ na podany wyzej adres do dnia 18 maja 2026 r. (w przypadku
przesytek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy sie data
wptywu listu/przesytki do Urzedu Gminy Jabtonna).

2. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.

3. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Jabtonna po 18 maja 2026 r. nie beda
rozpatrywane (w przypadku dokumentéw nadanych pocztg, decyduje data ich
wptywu do Urzedu Gminy).

4. Dopuszcza sie mozliwosé przesytania dokumentdéw aplikacyjnych w postaci
elektronicznej poprzez portal ePUAP lub e-doreczenia opatrzonych podpisem
zaufanym lub kwalifikowanym.



5. Zachecamy do sktadania aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

XV. Miejsce sktadania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkaricéw Urzedu Gminy Jabtonna,
Jabtonna-Majatek 22, 23-114 Jabtonna-Majatek w dniach i godzinach pracy Urzedu Gminy
Jabtonna (poniedziatek, sSroda-pigtek w godzinach 7.30 — 15.30, wtorek w godzinach 9.00 —
17.00), adres: Urzad Gminy Jabtonna, Jabtonna-Majatek 22, 23-114 Jabtonna-Majatek.

XVI. Dodatkowe informacje: O dalszych etapach naboru i sposobie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja o

wyniku naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze przez

umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Jabtonna oraz opublikowana w

Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jabtonna.

Sporzadzita: Anna Szarpak-Kregulec 29.04.2026

Zatwierdzit: Marcin Pastuszak 05.05.2026

Marcin
Mariusz
*niepotrzebne skreslic. PaStuszak

Elektronicznie
podpisany przez Marcin
Mariusz Pastuszak
Data: 2026.05.05
13:30:09 +02'00'
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