Stoteczny Zarzqd
Rozbudowy
Miasta

Stoteczny Zarzad Rozbudowy Miasta

jednostka organizacyjna m.st. Warszawy o 70-letniej tradycji,
ktorej misjg jest profesjonalna
i kompleksowa obstuga inwestorska kluczowych projektéw kubaturowych i liniowych
prowadzonych na rzecz m.st. Warszawy
ogtasza nabér
na wolne stanowisko

Starszy specjalista
Od kandydatéw oczekujemy:

e wyksztatcenia wyzszego o profilu zawodowym na kierunku budownictwo lub pokrewnym

e stazu pracy —min. 5 lat

e co najmniej rocznego doswiadczenia w procesie przygotowania projektéw inwestycyjnych

e umiejetnosci pisania pism urzedowych oraz czytania dokumentacji projektowej

e znajomosci regulacji prawnych: ustawa Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych,
ustawa o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczeristwa w
ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko, ustawa Prawo
budowlane, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pracownikach samorzgdowych

e praktycznej umiejetnosci sprawnej obstugi komputera w zakresie programéw MS Office
(Word, Excel, Teams)

Dodatkowo mile widziane:

e prawo jazdy kat. B

e doswiadczenie w pracy w jednostce samorzgdowej

e dobra organizacja pracy

e odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu
e umiejetnosc¢ interpretowania przepisow

e tatwosé nawigzywania kontaktéw interpersonalnych

e samodzielnos¢ w pracy i realizacji powierzonych zadan

o doktadnos¢, sumiennosé, kreatywnosc, rzetelnosé



Do Twoich zadan naleze¢ bedzie:

1. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na opracowanie
dokumentacji technicznej oraz pozyskania wszelkich decyzji administracyjnych dla potrzeb
budowy i remontéow drég i obiektéw inzynieryjnych poprzez przygotowanie opiséw
przedmiotu zamdwienia i opracowanie warunkow szczegétowych dla oferentéw pod
wzgledem wymogodw dotyczgcych doswiadczenia zawodowego Firmy i Kadry.

2. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na wytonienie
wykonawecy robét budowlano — montazowych oraz Inzyniera Kontraktu dla prowadzonych
inwestycji poprzez przygotowanie opisdw przedmiotu zamdwienia i opracowanie warunkow
szczegbdtowych dla oferentéw dotyczgcych doswiadczenia zawodowego Firmy i Kadry.

3. Udziat w pracach komisji przetargowych dotyczgcych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego prowadzonych przez Wydziat Zamdwien Publicznych.

4. Nadzdr, koordynacja i rozliczanie uméw zwigzanych z wykonaniem dokumentacji
projektowych i pozyskiwaniem decyzji administracyjnych.

Udziat w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych i budzetowych.

Udziat w naradach technicznych i spotkaniach roboczych zwigzanych z przygotowaniem
dokumentacji projektowe;j.

Redagowanie pism.

Kontakt telefoniczny z uczestnikami procesu inwestycyjnego.

Archiwizacja dokumentdw.

10. Realizowanie innych zadan objetych dziataniem Wydziatu ds. Przygotowania Inwestycji
Liniowych zleconych przez Dyrektora Stotecznego Zarzgdu Rozbudowy Miasta, Zastepce
Dyrektora ds. Przygotowania Inwestycji Liniowych oraz Naczelnika Wydziatu ds.

Przygotowania Inwestycji Liniowych.
Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny — podpisany odrecznie

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

e kserokopia Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia

e kserokopia dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e kserokopia zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie znajdujacy sie
w plikach do pobrania na stronie internetowej www.szrm.pl w zaktadce ,,Praca”

e oswiadczenia: o posiadanym obywatelstwie, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat/kandydatka nie byt/a skazany/a
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie, znajdujace sie w plikach do pobrania

na stronie internetowej www.szrm.pl w zaktadce ,Praca”


http://www.szrm.pl/
http://www.szrm.pl/

e oswiadczenie zawierajace klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
oraz informacja zwigzana z przetwarzaniem danych osobowych przez Stoteczny Zarzad
Rozbudowy Miasta — podpisane odrecznie, znajdujgce sie w plikach do pobrania na stronie
internetowej www.szrm.pl w zaktadce ,,Praca”

e inne dodatkowe dokumenty niz wyzej wymienione
Oferujemy:

e interesujgcy i odpowiedzialng prace

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace na peten etat

e szeroki pakiet benefitow

e stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju, wyposazone w zestaw komputerowy
z oprogramowaniem

e prace w godzinach 7.30 — 15.30 (mozliwo$¢ indywidualnego rozktadu czasu pracy)
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 Zarzgdu Rozbudowy Miasta. Z
inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac sie za posrednictwem nastepujacego adresu
poczty elektronicznej: iod@szrm.pl. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze — Starszego specjalisty oraz w celu zapewnienia
dowoddéw w postepowaniach w sprawach roszczen kandydatow dotyczacych ww. rekrutacji, np.
w zakresie dyskryminacji. Odbiorcg danych osobowych jest Stoteczny Zarzagd Rozbudowy Miasta.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy - z pézn. zm.

Dokumenty ztozone i wytworzone w tracie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze —
Starszego specjalisty przechowywane bedg przez okres ustalony w przepisach prawnych dla
przedawnienia roszczen kandydatow liczony od dnia zakoriczenia procesu rekrutacji na ww.
stanowisko. Kandydat na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze, ktérego dane dotyczg ma
prawo w stosunku do tych danych zadaé od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wnies¢ sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze zgdad przeniesienia danych. Kandydat na wolne stanowisko urzednicze/kierownicze,
ktorego dane dotyczg ma prawo whniesienia 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 osdb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce,


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

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.
Metody/ techniki, ktére stosowane sg podczas naboru:

= weryfikacja formalna ofert
Weryfikacja spetniania przez osoby ubiegajace 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

= rozmowa kwalifikacyjna

Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie zakwalifikowane do Il etapu zostang poinformowane o tym
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. W zwigzku z tym, osoby ubiegajace

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 22 listopada 2023 roku z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Starszy
specjalista ”.

Dokumenty, ktére wptyng do Stotecznego Zarzgdu Rozbudowy Miasta po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane. Za date wptywu dokumentdéw przestanych uznaje sie date wptywu

dokumentéw do kancelarii SZRM.
Dlaczego warto u nas pracowac?

Stoteczny Zarzad Rozbudowy Miasta to zespot wysoko wykwalifikowanych specjalistéw. Obecne
inwestycje oraz planowane przyszte projekty tworzg solidne podstawy do dalszego rozwoju naszej

jednostki, ktdra jest ciekawym i inspirujgcym miejscem pracy.
Dotacz do Nas !!!
p.o. Dyrektora
Stotecznego Zarzadu Rozbudowy Miasta

/-/ Anna Piotrowska



