Burmistrz Kałuszyna

ogłasza nabór na stanowisko urzędnicze w Urzędzie Miejskim –

młodszy referent ds. inwestycji

Podstawowe obowiązki :

· Prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji i remontów

· Współpraca przy przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunków zamówienia na roboty, dostawy i usługi prowadzone przez gminę

· Kompletowanie dokumentów dla oferentów

· Dokumentowanie współpracy z wykonawcami w trakcie procesu inwestycyjnego

· Czuwanie nad prawidłową realizacja harmonogramu prac związanych z prowadzonymi zadaniami oraz zgodnością prowadzonych prac z dokumentacją techniczną

· Organizowanie przeglądów gwarancyjnych zadań, zlecanie niezbędnych badań i ekspertyz

· Współpraca z innymi stanowiskami pracy, które realizują zadania inwestycyjne

Wykształcenie :

· minimum średnie techniczne, kierunek – budownictwo ogólne

Wymagania niezbędne :

· umiejętność obsługi podstawowych programów komputerowych,

· posiadanie obywatelstwa polskiego,

· korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za przestępstwo popełnione z winy umyślnej lub przestępstwa skarbowe umyślne

· nieposzlakowana opinia

· znajomość przepisów zapewniających realizację w/w obowiązków

Wymagania dodatkowe :

· prawo jazdy kat. B,

· znajomość procedury administracyjnej.

· Wymagane dokumenty i oświadczenia :

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· kopie świadectw pracy z poprzednich zakładów,

· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z pełni praw publicznych,

· oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji,

Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej /www. kaluszyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Miejskim.

Dokumenty można składać osobiście w siedzibie Urzędu Miejskiego lub przesłać na adres : Urząd Miejski w Kałuszynie, 05-310 Kałuszyn, ul. Pocztowa 1 do 04 lutego 2009 roku.
Dokumenty, które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane.

Dokumenty kandydatów nie spełniających wymogów formalnych zostaną komisyjnie zniszczone. 
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