Zatagcznik Nr 4

do Regulaminu przeprowadzania naboru

na wolne stanowiska urzednicze w tym na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze w SZRM

STOLECZNY ZARZAD ROZBUDOWY MIASTA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE/IEROWNICZE

specjalista ds. przygotowania i realizacji inwestycji
(nazwa stanowiska, nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabér)

Wymagania niezbedne:
—  Wyksztatcenie srednie kierunek budowlany,
— Wymagany staz pracy — na stanowisku na ktory prowadzony jest nabér — 5 lat
— Rodzaj doswiadczenia: w przygotowaniu i realizacji inwestyciji,
— Obstuga komputera w zakresie programoéw MS Office,
Znajomos¢ regulacji prawnych: prawo budowlane, znajomo$c¢ przepiséw dot. procesu
inwestycyjnego, prawo zamowien publicznych,
Wymagania dodatkowe:

— Woyksztatcenie pozgdane: wyzsze kierunek budowlany, sanitarny, elektryczny,
— Uprawnienia zawodowe pozgdane: wykonawcze
—  Przynalezno$¢ do izby inzynieréw
— Dobra organizacja pracy,
— Dyspozycyjnosé,
— Odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
— Umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
— Umiejetnos¢ interpretowania przepisow,
— Umiejetno$¢ pracy w zespole,
— katwos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
— Samodzielno$¢ w pracy i realizacji powierzonych zadan,
— Doktadnos$é, sumienno$é, kreatywnosc,
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Opracowywanie bgdz uzyskiwanie zatozeh  programowo-projektowych  inwestyciji,
opracowywanie harmonogramu dziatania na etapie przygotowania inwestycji,

Uzyskanie materiatdw wyj$ciowych do projektowania, prowadzenia negocjacji z biurami
projektow, przygotowywanie wnioskow na zawarcie umow o prace projektowe, geodezyjne itp.,
W przypadku koniecznosci pozyskanie terenu pod inwestycje — zawiadomienie Zespotu ds.
Terenowo-Prawnych i Uméw z Gestorami Sieci, w celu podjecia przez niego wtasciwych
dziatan,

Pozyskiwanie niezbednych dokumentéw do uzyskania decyzji o warunkach zabudowy lub
lokalizacji inwestycji celu publicznego, w miare potrzeb uzyskanie opinii dot. ochrony
Srodowiska badz operatéw wodno-prawnych,

Opracowywanie i pozyskiwanie materiatéw do wszczecia postepowania udzielenia zamowienia
w zakresie dokumentaciji projektowej, sporzadzanie niezbednych uzasadnien wymaganych przy
wyborze trybu udzielania zamowienia, okreslenie przedmiotu zamowienia, przedstawienie
opiséw technicznych do specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia oraz uzgadnianie
projektow umow,

Udziat w pracach komisji przetargowej w przetargach na opracowanie dokumentacji inwestyciji,
Pozyskiwanie niezbednych opracowan i dokumentéw dla uzyskania pozwolenia na budowe, w
zakresie nie objetym umowg z projektantem,

Kontrolowanie realizacji zawartych uméw o prace projektowe lub innych zwigzanych z
przygotowaniem inwestycji oraz podejmowanie stosownych dziatan w celu prawidtowej
realizacji przedmiotu umowy,



10.

11.

12.

13.

14.

Odbiér dokumentacji projektowej, sprawdzenie jej kompletnosci i zgodnosci z warunkami
umowy oraz kierowanie jej do weryfikacji przez Zespot TW,

Pozyskiwanie dokumentacji projektowo — kosztorysowej wraz z dziennikiem budowy dla potrzeb
wykonawcdw robat,

Wspdtpraca z zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie programowania i
przygotowania inwestycji,

Opracowywanie materiatbw do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
sporzgdzenie niezbednych uzasadnien wymaganych przy wyborze trybu udzielenia
zamoéwienia, przedstawienie opisow technicznych do specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia oraz uzgadnianie projektéw umow,

Wspotdziatanie przy realizacji inwestycji z inspektorem nadzoru inwestorskiego prowadzacym i
koordynujgcym inwestycje, projektantem, przedstawicielem inwestora, Biurami Urzedu m.st.
Warszawy, oraz z uzytkownikiem obiektu dla zapewnienia niezaktéconego przebiegu inwestycji.
Sprawdzanie kosztoryséw (opis, przedmiar i obmiar roboét), prowadzenie rozliczenia
wykonanych robét oraz rozliczen obiektéw, harmonogramow i plandéw rzeczowo-finansowych.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny — podpisany odrecznie,

b) curriculum vitae z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej — podpisane odrecznie

c) kserokopia $wiadectw pracy,

d) kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) dokument stwierdzajacy posiadane przygotowania zawodowego (uprawnienia
zawodowe), jezeli kandydat posiada uprawnienia zawodowe

g) zaswiadczenie z Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa, jezeli kandydat nalezy.

h) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
znajdujgcy sie w plikach do pobrania na stronie internetowej www.szrm.pl
w zaktadce ,rekrutacja”,

i) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - podpisane odrecznie,

j) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - podpisane odrecznie,

K) oswiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe - podpisane odrecznie,

[) os$wiadczenie zawierajgce klauzule o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych — podpisane odrecznie, znajdujgce sie w plikach do pobrania na stronie
internetowej www.szrm.pl w zaktadce ,rekrutacja”,

m) inne dodatkowe dokumenty niz wyzej wymienione.

5. Warunki pracy

6.

1)

stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym,

podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

praca w godzinach 730 — 15.30

budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Inne informacje

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest
Stoteczny Zarzad Rozbudowy Miasta z siedzibg w Warszawie
przy ul. Senatorskiej 29/31 (00-099 Warszawa) reprezentowany przez Dyrektora Stotecznego
Zarzadu Rozbudowy Miasta. Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac sie za
posrednictwem nastepujgcego adresu poczty elektronicznej: iod@szrm.pl. Dane osobowe
przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne  stanowisko
urzednicze/kierownicze — specjalista ds. przygotowania i realizacji inwestycji oraz w celu
zapewnienia dowodow w postepowaniach w sprawach roszczen kandydatéw dotyczacych ww.
rekrutacji, np. w zakresie dyskryminacji. Odbiorcg danych osobowych jest Stoteczny Zarzad
Rozbudowy Miasta. Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 1974 nr 24 poz. 141 z pézn. zm.).


http://www.szrm.pl/
http://www.szrm.pl/
mailto:iod@szrm.pl

2)

3)

4)

Dokumenty zlozone i wytworzone w tracie rekrutacjii na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze — specjalista ds. przygotowania i realizacji inwestycji przechowywane
bedg przez okres 3 lat liczony od dnia zakohczenia procesu rekrutacji na ww. stanowisko.
Kandydat na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze, ktérego dane dotyczg ma prawo w
stosunku do tych danych zada¢ od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wnieS¢ sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze zada¢ przeniesienia danych. Kandydat na wolne stanowisko
urzednicze/kierownicze; ktérego dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych osobowych
jest dobrowolne, jednakze konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacji przed podjeciem
zatrudnienia.

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Metody/ techniki, ktére stosowane sg podczas naboru:

a) weryfikacja formalna ofert
Weryfikacja spetniania przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie wymagan formalnych
dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty”. Za kompletne oferty zostang uznane takie, ktére zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia oraz list motywacyjny,

b) rozmowa kwalifikacyjna,

Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie zakwalifikowane do Il etapu zostang poinformowane o tym
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. W zwigzku z tym, osoby ubiegajgce
sie o zatrudnienie proszone sg o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;.

Osoby zainteresowane proszone sg o dostarczenie kompletu dokumentéw osobiscie lub

przestanie ich do siedziby Stotecznego Zarzgdu Rozbudowy Miasta ul. Senatorska 29/31 w Warszawie
w terminie do dnia 29 wrzesénia 2018 r. z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds.
przygotowania i realizacji inwestycji”.

Dokumenty, ktére wptyng do Stotecznego Zarzagdu Rozbudowy Miasta po wyzej okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane. Za date wptywu dokumentéw przestanych uznaje sie date wptywu
dokumentow do kancelarii SZRM.



