GMINA

PUCK

Oferta pracy nr 8/2025

URZAD GMINY PUCK, ul. 10 Lutego 29, 84-100 Puck,
oglasza nabér na samodzielne stanowisko urzednicze:
GLOWNY SPECJALISTA DS. INWESTYC]JI
Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie wyzsze.
Staz pracy/doswiadczenie zawodowe: co najmniej 4 letni staz pracy.
Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzonych zadan na stanowisku objetym naborem.
4. Znajomos¢ prawa w zakresie ustaw o: samorzadzie gminnym, Prawo budowlane, KPA, ochronie
danych osobowych, dostepie do informacji publicznej oraz instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt.
5. Samodzielnoé¢ w wykonywaniu zadan, dyspozycyjnosé, umiejetnosé organizacji pracy wlasnej oraz
umiejetnos¢ pracy w zespole.
6. Obywatelstwo polskie.
7. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw publicznych.
8.  Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe.
9. Nieposzlakowana opinia.
10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienia na w/w stanowisko.
Wymagania dodatkowe:
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1. Mile widziane doswiadczenie w jst na podobnych stanowisku pracy.
2. Prawo jazdy kat. B.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie spraw dotyczacych zadan inwestycyjnych na terenie Gminy Puck, a w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie projektéw planéw inwestycyjnych i remontow;

Realizacja zadan inwestycyjnych;

Prowadzenie dokumentacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

Rozliczanie finansowe 1 rzeczowe zadafi;
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Weryfikacja dokumentacji projektowej i kosztorysowej pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
w szczegolnosci z Prawem Budowlanym;

Przygotowanie i realizacja czesci merytorycznej postepowan zakupowych i przetargowych;

7. Przygotowywanie do realizacji, kontrolowanie i nadzorowanie zadaf wykonywanych w ramach
funduszu soleckiego;
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8. Przygotowywanie dokumentéw do organéw budowlanych na poszczegélnych etapach realizacji
Inwestycji;

9. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym poprawnosci sporzadzanych kosztoryséw ofertowych w
zakresie przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych;

10. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Puck w zakresie zadan: o$wiatowych,
kultury, sportu, turystyki, ochrony p.pozarowej;

11. Przygotowywanie sprawozdan, raportéw, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji
prowadzonych zadat;

12. Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy Puck.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy — peten etat.

Miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Puck, ul. 10 Lutego 29, 84-100 Puck.

Praca o charakterze administracyjno-biurowym przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
przemieszczania si¢ pomiedzy kondygnacjami Urzedu, wyjazdéw w teren, wymagajaca stalych
bezposrednich i posrednich (w tym telefonicznych) kontaktéw z pracownikami. Miejsce pracy polozone
jest na ILp budynku Urzedu. Budynek wyposazony w windg. Dojscie do windy znajduje si¢ na poziomie
chodnika zewnetrznego. W celu skorzystania z windy z pozycji parteru nalezy opuséci¢ budynek Urzedu i
przejsc przez Biuro Obslugi Interesanta. Winda nie dociera do pomieszczen biurowych oraz archiwalnych
Urzedu znajdujacych sie na Kondygnacji ,,0”.

Przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2025. Wynagrodzenie brutto: 7 000 zt — 12 000 zt.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny podpisany przez kandydata.

2. Zyciorys — Curriculum vitae podpisany przez kandydata.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — Zatacznik Nt 1 (podpisany przez
kandydata).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy — swiadectwa pracy.

6. Kserokopie innych zaswiadczen kurséw, szkolen, certyfikatow itp.

7.  Os$wiadczenie o:

- korzystaniu w peini z praw publicznych i pelnej zdolnosci do czynnosd prawnych,

- niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

- stanie zdrowia, pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

8. Zlozone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz oswiadczenia musza by¢ opatrzone wilasnorecznym
podpisem kandydata. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajacej odczytante.

9. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu rekrutacji, zostanz
poinformowani o jej terminie droga mailows lub telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Puck (www.big.gmina.puck.pl) oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Puck.

10. Informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi
tylko na wybrane oferty. Dokumenty kandydatéw, niewybranych w procesie naboru, bedzie mozna
odbierac przez okres 3 miesiecy, od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po uplynigciu
w/w terminu nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

11. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Puck, w rozumieniu przepisoéw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi w m-cu
lipcu br co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert na adres: 84-100 Puck, Urzad Gminy Puck,

ul. 10 Lutego 29, z dopiskiem ,,OFERTA PRACY na stanowisko urzednicze: GLOWNY SPECJALISTA
DS. INWESTYCJI do dnia 25.08.2025 r. do godz. 153 w zamknigtej kopercie (decyduje data wplywu do
Biura Obstugi Interesanta tut. Urzedu w godzinach pracy biura). Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy

Puck po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przy 02 UCK ,

PODPIS

Puck, dnia 8 sierpnia 2025 1.



