Ogloszenie
Wojt Gminy Trawniki
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki.
Urzgd Gminy Trawniki
Trawniki 605, 21-044 Trawniki

Okres$lenie stanowiska,

Starszy Inspektor (kobieta / mezczyzna) — do spraw inwestycji
w Referacie Rozwoju Gospodarczego Urzedu Gminy Trawniki.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

korzystanie z petni praw publicznych.

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane techniczne - preferowany kierunek - branza
sanitarna),

co najmniej 4 letni staz pracy zawodowe;j,

nieposzlakowana opinia,

niezbedna wiedza do realizacji zadan objetych konkursem,
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znajomos¢ przepiséw m.in. w zakresie:

samorzadu gminnego,

finansow publicznych,

zamowien publicznych,

prawa budowlanego,

warunkow technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich lokalizacja,
drog publicznych,

zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania $ciekow;
prawa wodnego,

10) prawo jazdy kat. B.

IV.

Wymagania dodatkowe:

1)doswiadczenie w pracy w administracji publicznej.
2)dobra znajomos¢ obstugi komputera. w tym: pakietu Open Office

(w szczegolnosci Word, Exeel, Acces. Power Point), znajomo$¢ programéw do
kosztorysowania, sporzadzania harmonogramoéw, oraz programéow budowlano-
prawnych;

3)dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres, umiejetnos¢ samodzielnego organizowania
pracy wlasnej oraz we wspdtdziataniu w zespole.

4)komunikatywnos¢ i umiejgtnosé wspdtpracy z mieszkaficami oraz wykonawcami.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Planowanie, przygotowanie, koordynacja i nadzor zadan inwestycyjnych

z ukierunkowaniem na branze sanitarna.

2) Ocena potrzeb i gromadzenie wnioskéw w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych

na terenie Gminy Trawniki, oraz przygotowywanie na tej podstawie wstepnych
propozycji do przysztych budzetow Gminy Trawniki.



3) Przygotowanie, prowadzenie, monitorowanie, oraz rozliczanie zadan
inwestycyjnych zwigzanych z budows, przebudowa, odbudowa i modernizacja
obiektow w tym obiektoéw i sieci infrastruktury wodno - kanalizacyjnej na terenie
Gminy Trawniki.

4) Egzekwowanie prawidlowosci i rzetelnodci realizacji uméw z wykonawcami,
w tym gwarancji, rekojmi i odbiorow technicznych oraz wykonywanie przegladéow
technicznych przed uptywem gwarancji.

5) Rozliczanie rzeczowe i finansowe inwestycji.

6) Przekazywanie inwestycji do uzytkowania.

7) Nalezyte zabezpieczenia umowy, egzekucja kar i odszkodowan od wykonawcow.

) Przygotowywanie dokumentow niezbednych do uzyskania decyzji i pozwolen na
budowe.

9) Uzgadnianie dokumentacji technicznych, kosztorysowych, uzytkowych dla zadan
inwestycyjnych na terenie Gminy Trawniki z ukierunkowaniem na branze sanitarna.

10) Opracowywanie harmonograméw dla prowadzonych zadan inwestycyjnych.

11) Wspélpraca i nadzorowanie pracy inspektoréw nadzoru inwestorskiego.

12) Kontrola przebiegu procesu inwestycyjnego i przedstawianie wnioskéw w sprawie
eliminowania niekorzystnych zjawisk w tym zakresie.

13) Wnioskowanie o wprowadzenie koniecznych zmian do umowy z Wykonawcg oraz
zmian w budzecie Gminy Trawniki.

14) Prawidlowe i systematyczne prowadzenie teczek merytorycznych obejmujacych
dokumentacje realizowanych zadan, ze szczegblnym uwzglednieniem instrukcji
kancelaryjne;j.

15) Wspétpraca z pracownikiem do spraw zamowien publicznych poprzez
przygotowywanie merytoryczne dokumentéw niezbednych do udzielania
zamowienia publicznego na przygotowanie i realizacje procesu inwestycyjnego.

16) Przygotowanie merytoryczne dokumentéw niezbednych dla przebiegu calego
procesu inwestycyjnego, w tym realizowanego w oparciu o srodki zewnetrzne.

17) Wspotpraca z koordynatorem projektu w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych
obiektow na terenie Gminy Trawniki.

18) Wspolpraca z komorkami Urzgdu w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych na
terenie Gminy Trawniki.

19)Opisywanie faktur przekladanych przez poszczegolnych Wykonawcdw,
dotyczacych realizowanych zadan inwestycyjnych obiektéw na terenie Gminy
Trawniki.

20) Przygotowanie dokumentéw do odbioru 1 przekazania do uzytkowania
zrealizowanych zadan inwestycyjnych.

21) Sporzadzanie dla potrzeb Wojta Gminy, okresowych informacji z przebiegu procesu
inwestycyjnego obiektow na terenie Gminy Trawniki.

22)Opracowanie  sprawozdan okresowych z realizacji przebiegu procesu
Inwestycyjnego.

23) Przygotowanie przy wspolpracy z pracownikiem ds. zaméwien publicznych,
projekiow umoéw na prace zlecone przez Gmine.

24) Przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawie zalatwienia interwencji,
interpelacji, skarg i wnioskow zgtaszanych do Wojta Gminy w zakresie objetym
zadaniami Referatu Rozwoju Gospodarczego.

25) Przygotowanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia przez
Kierownika Referatu.

26)Biezgca aktualizacja przepisow. oraz wdrazanie wprowadzonych zmian
dotyczacych calego procesu inwestycyjnego.

27) Przygotowanie projektéw zarzadzefi 1 uchwal w porozumieniu z Kierownikiem
Referatu.

28) Informowanie Kierownika Referatu o stanie zaawansowania prowadzonych przez

siebie zadan.



29) Przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

30)Bezstronna, sumienna i staranna obstuga klientow zalatwiajagcych sprawy
w referacie.

Vi Warunki pracy na stanowisku.

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace - pelny wymiar czasu pracy,

2) praca siedzaca przy monitorze komputerowym o charakterze administracyjno —
biurowym oraz praca w terenie;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

miejsce pracy znajduje si¢ w budynku Urzedu Gminy pod adresem Trawniki 605,
posiadajgcym jedno pigtro, budynek nie posiada windy;

5) praca samodzielna oraz w zespole;

6) czas pracy: poniedziatki w godz. 8:00 -16:00; wtorek-pigtek 7:30 — 15:30.
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VII. Wskainik zatrednienia osob
niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

w Urzedzie Gminy Trawniki 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV) i podaniem danych
do kontaktu — opatrzony wlasnorecznym podpisem,

2) list motywacyjny — opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - opatrzony
wiasnorgcznym podpisem,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw o innych posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
7) oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego.

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za przestgpstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub za
umyslne przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi
postepowanie karne,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii -

(zastosowanie ma art. 22' Kodeksu Pracy),

8) oS$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
9) klauzula dla potrzeb rekrutacji (Klauzula informacyjna RODO),
10) osoby, ktore zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.




Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich ttumaczeniem na
Jjezyk polski dokonanym przez ttumacza przysieglego.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (pkt 3), oSwiadczenie
kandydata zawierajace informacje, o ktérych mowa w punkcie 7, oswiadczenie

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (pkt 8) oraz klauzula
informacyjna (pkt 9), stanowig zataczniki do ogloszenia i sg dostepne do pobrania.

IX. Informacje dodatkowe:
W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
UMowe O prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie
trwania umowy organizuje si¢ stuzbg przygotowawczg koniczacy sie egzaminem,
ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru.
(Przepisy art. 16 ust. 2 1 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.- o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024.1135 t.j.) maja zastosowanie.)

Przewiduje si¢ wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5 200 zt do 7 400 zt brutto,
dodatek za wieloletnig pracg, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka™),
wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy, nagrody jubileuszowe, jednorazowsa
odprawe w zwigzku z przejséciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do
pracy, zwrot czesci kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok oraz $wiadczenia
socjalne zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzedu Gminy Trawniki.

Szczegotowe informacje na temat wynagrodzenia znajduja si¢ w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Trawniki, linki ponizej:
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Regulaminu wynagradzania pracoywnikdve samorzadoywyeh zatrudnionyeh w Urzedzie
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atrudnionyeh w Urzedzie Gminy

X, Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 czerwca 2026 r. do godz. 15%.

w Punkcie Obstugi Interesanta Urzgdu Gminy (parter) w zamknietych kopertach

z napisem: ,,Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze— Referat Rozwoju

Gospodarczego' lub przestaé poprzez ustuge e-Doreczen

z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu

zaufanego albo przestaé poczta na adres Urzad Gminy Trawniki, Trawniki 605,

21-044 Trawniki.

Dokumenty aplikacyjne niekompletne lub zlozone do urzedu po okreslonym wyzej

terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Trawniki).

3. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie, ktore spelnig wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu i tym samym zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru zostang
telefonicznie lub e-mailem poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia
naboru (rozmowy kwalifikacyjnej).

-
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4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminny Trawniki ( https://ugtrawniki.bip.lubelskie.pl )
1 na tablicy ogloszenr w budynku Urzedu Gminy Tr awniki przez okres co najmniej 3
miesiecy.

5. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie proszone sa o przedkladanie w dokumentach
aplikacyjnych wytgcznie wymaganych dokumentéw oraz podawanie tylko tych
danych osobowych, ktére sg niezbedne z punktu widzenia naboru na dane stanowisko
pracy. Wszystkie dane osobowe wykraczajgce poza wymog ustawowy osoba
ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie, co jest réwnoznaczne
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérej mowa w art. 6 ust.
1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO (w przypadku szczegélnych kategorii danych).

6. Przewidywany termin zatrudnienia — czerwiec 2026 r. lub w innym uzgodnionym
z Kandydatem terminie.

7. Osoba wyloniona do zatrudnienia w ramach naboru zobowiazana jest ztozy¢
najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy
na stanowisku.

Trawniki, dn. 3 czerwea 2026 r.




