Urzad Miejski w Kartuzach
ul. gen. J. Hallera 1
83-300 Kartuzy

OR.2110.3.2026

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

OD PODINSPEKTORA DO INSPEKTORA W WYDZIALE INWESTYCJI

Nabor prowadzony jest z zachowaniem zasady rownego traktowania i dostgpnosci dla wszystkich
osob  spetniajgcych wymagania okreslone w ogloszeniu bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, pochodzenie, wyznanie czy inne cechy prawnie chronione. W procesie rekrutacji
nie sq zbierane informacje dotyczqce dotychczasowego wynagrodzenia o0sob ubiegajgcych sig
o zatrudnienie.

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) min. 2 letnie udokumentowane doswiadczenie zawodowe przy realizacji inwestycji zwigzanych

z budownictwem,

3) znajomos¢:

4)
)

6)
7)

8)
9)

Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2026 r., poz. 524 ze zm.) wraz
z aktami wykonawczymi,
Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r., poz. 793),
Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 889 ze zm.),
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz.662 ze zm.),
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 902
ze zm.),
Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U.z 2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.),
regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego,
tematyki realizacji procesow inwestycyjnych w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku,
bieglta obstuga komputera, wyszukiwania informacji w Internecie i znajomo$¢ aplikacji MS WORD,
MS EXCEL (w tym umiejetno$¢ sporzadzania zestawien finansowych),
umiejetno$¢ sporzadzania pism 1 korespondencji urzedowej, zapytan ofertowych, opisow
przedmiotow zamdwienia, raportoOw, zestawien,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji rzadowej lub samorzadowe] zwigzane
z realizacjg projektow infrastrukturalnych,
2) komunikatywnos$¢ pisemna i ustna, staranno$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy z zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przygotowanie propozycji zadan inwestycyjnych do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy
finansowej,

2) Przygotowanie wnioskow o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) Przygotowanie zapytan ofertowych w zakresie zadan niepodlegajacych zapisom ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

4) Nadzor nad realizacja oraz weryfikacja dokumentacji projektowej wraz z uzgodnieniami oraz
decyzjami administracyjnymi stanowiacych jej czes¢,

5) Koordynacja procesu uzyskania decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych, pozwolen
na budowe oraz zgtoszen robot budowlanych,

6) Przekazywanie placow budoéw oraz nadzor na przebiegiem robot budowlanych w oparciu
o dokumentacje projektowe oraz umowy,

7) Przygotowanie protokotow koniecznos$ci oraz aneksé6w do umow na wykonanie robdt budowlanych
oraz ustug,

8) Koordynacja oraz nadzoér nad zgodnoscia realizowanych zadan inwestycyjnych z wytycznymi oraz
warunkami umow o dofinansowanie,

9) Uczestnictwo w odbiorach poszczegdlnych etapow robdt oraz odbiorze koncowym przedmiotu
umowy,

10) Uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Organy nadzoru budowlanego oraz innych
uprawnionych do kontroli,

11) Uczestnictwo w przegladach gwarancyjnych po zakonczeniu robot budowlanych,

12) Weryfikacja dokumentow ksiggowych realizowanych zadan pod wzgledem merytorycznym,

13) Przygotowanie wymaganych wnioskow, odpowiedzi, wyjasnien, sprawozdan, raportow, ankiet itp.
w zakresie realizowanych zadan inwestycyjnych,

14) Sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych zadan inwestycyjnych,

15) Obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentow w zakresie zalatwianych spraw za pomoca
udostepnionych systemow,

16) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynno$ci shuzbowych
zleconych przez bezposredniego przelozonego, Zastepce Burmistrza Kartuz oraz Burmistrza Kartuz
lub Skarbnika Kartuz.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na umowe¢ o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okre§lony 1 roku
z mozliwoscig przedtuzenia,

2) miejsce pracy: Urzad Miejski w Kartuzach ul. gen. J. Hallera 1, 83-300 Kartuzy, III pigtro
z dostepna winda, pomieszczenie wieloosobowe, stanowisko pracy nie jest dostosowane do wozkoéw
inwalidzkich,

3) czas pracy: 8 godzin na dob¢ w ponizszych godzinach:

— poniedziatek: 7:30-15:30

— wtorek: 7:30-15:30

— $roda: 7:30-16:30

— czwartek: 7:30-15:30

— piatek: 7:30-14:30
przy czym dla os6b z niepelnosprawnoscia w stopniu umiarkowanym lub znacznym czas pracy jest
skrocony 1 wynosi 7 godzin na dobg.

4) wspoéipraca w ramach komorek Urzedu,



5)
6)
7)
8)

bezposredni kontakt z klientami Urzedu,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg,

czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych w zaleznos$ci od potrzeb,

wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego
w Kartuzach (zarzadzenie Burmistrza Kartuz nr 142/2024 z dnia 17 grudnia 2024 r.) oraz
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1638 ze zm.).

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

)
6)

7)

8)

9)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktorych mowa w art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2025 r, poz. 277) tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy,
(w tym zaswiadczenia od pracodawcow, zleceniodawcoéw i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
a w przypadku kandydatéw pozostajacych w stosunku pracy — zaswiadczenia od obecnego
pracodawcy),

kserokopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, dostepny
w zalaczniku pod niniejszym ogloszeniem o naborze,

o$wiadczenie kandydata dostgpne w zalaczniku pod niniejszym ogloszeniem o naborze:

- o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

- 0 posiadanym obywatelstwie polskim,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, dostepna w zatgczniku pod
niniejszym ogloszeniem o naborze,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

6. Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w  Kartuzach

w miesigcu lipcu 2026 r. wynosit wigcej niz 6%.

Zachecamy do aplikacji osoby z niepetnosprawnoscia.

Osoby zainteresowane sktadajg komplet dokumentéw w jeden z ponizszych sposobow:

1)

2)

3)

poczta na adres: Urzad Miejski w Kartuzach, 83-300 Kartuzy, ul. gen. J. Hallera 1,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko: od podinspektora do
inspektora w Wydziale Inwestycji, numer ogloszenia: OR.2110.3.2026” (decyduje data wplywu,
a nie data stempla pocztowego) - do dnia 14.09.2026 r. do godz. 15.30,

osobiscie lub kurierem - w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach — Biuro Obstugi Mieszkanca
ul. J. Hallera 1, 83-300 Kartuzy, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na
stanowisko: od podinspektora do inspektora w Wydziale Inwestycji, numer ogloszenia:
OR.2110.3.2026”- do dnia 14.09.2026 r. do godz. 15.30,

przy uzyciu e-Doreczenia - Publicznej Ustugi Rejestrowanego Dorgczenia Elektronicznego (PURDE)
z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu elektronicznego lub profilu zaufanego, na adres:
AE:PL-84017-13250-TBIRE-35, w tytule nalezy umiesci¢ informacje: ,,dotyczy naboru na
stanowisko: od podinspektora do inspektora w Wydziale Inwestycji, numer ogloszenia:
OR.2110.3.2026” do dnia 14.09.2026 r. do godz. 23.59.

3




W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentoéw aplikacyjnych osoby spetniajgce
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetlniaja wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip.kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

Burmistrz Kartuz zastrzega sobie prawo odstagpienia od przeprowadzonego naboru na kazdym etapie
postgpowania bez podawania przyczyny.

Realizujac obowiazek wynikajacy z Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow
(Dz.U. z 2024 r., poz. 928), w celu zapewnienia ochrony sygnalistom zglaszajacym lub ujawniajacym
publicznie informacje o naruszeniu prawa informujemy, ze w Urzgdzie Miejskim w Kartuzach obowiazuje
»Procedura zgloszen wewnetrznych oraz podejmowania dzialan nastepczych w Urzedzie Miejskim
w Kartuzach ”, ktorej tres¢ zawarta jest w Zarzadzeniu nr 112/2024 Burmistrza Kartuz z dnia 23 wrze$nia
2024 roku.

Kartuzy, dnia 31 sierpnia 2026 roku

Mieczystaw Grzegorz Golunski

Burmistrz Kartuz

Mieczys’raw GI’ZGgOFZ Elektronicznie podpisany przez
Mieczystaw Grzegorz Gotunski

Gotunski Data: 2026.08.31 14:26:03 +02'00'
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