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Wymagania stawiane kandydatom:

Wyksztalcenie:

@
@

niezb edne: wyzsze o profilu technicznym

dodatkowe: wy zsze o profilu technicznym, inzynieria srodowiska lub pokrewne

Doswiadczenie

zawodowe:

@

}%

niezb edne: nie jest wymagany staz pracy
dodatkowe
- doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg procesu inwestycyjnego

- doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z realizacjg robét kanalizacyjnych

Wymagane

umiej etno sci:

niezb edne - obstuga komputera - biegta znajomos¢ MS Office;

niezb edne — znajomos¢ programu MS EXCEL w stopniu dobrym;

niezbedne — znajomos$¢ procedur administracyjnych w zakresie prawa budowlanego
zwigzanych z realizacjg inwestycji;

dodatkowe - doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych oraz
znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

dodatkowe - prawo jazdy kat. B.

Pozgdane
cechy

osobowo $ci:

BBV X D IR

umiejetnos¢ planowania pracy;

umiejetnos¢ dostosowywania tempa pracy do narzuconych terminéw;

samodzielnos¢, odpowiedzialnosg;

samodyscyplina, rzetelno$¢ i skrupulatnosé w dziataniu;

zdolno$¢ myslenia analitycznego i przewidywania zdarzerh wynikajgcych z procedur
okreslonych prawem budowlanym.

Zakres zada n
na

stanowisku:

w N e

Udziat w dziataniach pionu technicznego Zwigzku;
Prowadzenie spraw biezgcych w zakresie obiegu dokumentaciji technicznej;

Koordynowanie i prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi
(obecnymi, przysziymi i potencjalnymi uzytkownikami kanalizacji) w ramach
prowadzonego projektu z zakresu spraw terenowo — prawnych, technicznych i innych
zwigzanych. Obstuga telefoniczna i osobista w/w 0s6b w wyznaczonych godzinach
urzedowania.

Analiza przedktadanych Dokumentéw Finansowych, Protokoléw Koniecznosci i
Protokotéw z Negocjacji pod katem zgodnosci z zakresem robét bedgcym przedmiotem
umow;




5. Monitorowanie i weryfikacja wnioskbw 0 zajecie pasa drogowego w zakresie
wbudowywanych urzadzen i naliczanych opfat, przekazywanie  do ksiegowosci
aktualnych informacji o terminach wnoszenia optat

6. Archiwizacja dokumentacji technicznej Projektu oraz jej udostepnianie uprawnionym
osobom i instytucjom;

7. Pozyskiwanie od Wykonawcéw i inzyniera kontraktu wszelkiego rodzaju dokumentaciji
powykonawczej realizowanych inwestycji, protokotow z odbytych narad, protokotow w
odbioréw czesciowych i koncowych.

8. Przygotowanie  wnioskéw o aktualizacje = warunkéw  technicznych, decyzji
administracyjnych niezbednych dla realizacji przedsiewziecia; Sporzgdzanie porozumien,
opinii i warunkow technicznych na podtgczenie do sieci realizowanej w ramach Projektu

9. Kontrola i sprawozdawczo$¢ postepu robét i realizacji zakresu rzeczowego kontraktu;

10. Przygotowywanie i przekazywanie informacji dotyczgcych projektu dla potrzeb
wymaganego raportowania wewnetrznego i zewnetrznego;

11. Prowadzenie spraw terenowo - prawnych zwigzanych z podzialem dziatek i
ustanowieniem prawa do dysponowania terenem

12. Monitorowanie dziatan zwigzanych z usuwaniem wad i usterek powstatych w okresie
gwaranciji i rekojmi

13. Monitorowanie dzialah zwigzanych z prowadzeniem biezagcej eksploatacji sieci
kanalizacyjnej. Udziat w tworzeniu planéw remontéw i modernizacji sieci przekazanej do
eksploatacji

14. Archiwizowanie decyzji administracyjnych zwigzanych z udzielonymi pozwoleniami na
wycinke drzew. Monitorowanie w/w pozwolen pod kgtem realizacji wynikajgcych z nich
zobowigzan dla wykonawcow i Zwigzku.

15. Prowadzenie rozliczen z wykonawcami i podwykonawcami dla robét zakonczonych w
aspekcie skftadanych roszczenh o zaptate

16. Rozliczanie ptatnosci za energie elektryczng dla pompowni
17. Organizacja i udziat w naradach koordynacyjnych i dziale technicznym;
18. Udziat w postepowaniach przetargowych dla kontraktéw na roboty i ustugi;

19. Udziat we wszelkich dziataniach zwigzanych ze zrealizowanymi projektami w tym w
czynnosciach kontrolnych i sprawozdawczych oraz wynikajgcych z obowigzkéw w okresie
trwalosci projektow.

20. Archiwizacja dokumentoéw zwigzanych ze zrealizowanymi zadaniami.
21. Opisywanie faktur w zakresie merytorycznym w zwigzku z realizowanymi zadaniami.

Warunki

pracy:

¢ Budynek nie jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.
¢ Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

# W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Kandydatoéw zapraszamy do skladania aplikacji zawier  ajacych:
= Cv,

list motywacyjny,

aktualng fotografie,

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia zawodowe,

zgode na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie

danych osobowych, Dz. U. Nr 133, poz. 833).

L] Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie (podpisane wiasnorecznie).

Na zgtoszenia oczekujemy w terminie do 5 czerwca 2018 (decyduje data wptywu do Zwigzku Miedzygminnego)
pod adresem:

Zwigzek Miedzygminny ,Puszcza Zielonka”

Nowy Rynek 8

62-095 Murowana Go slina



