
Burmistrz Miasta i Gminy Serock 
ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzqdnicze- 

ds. przygotowania inwestycji 

I. Wymiar etatu: 1 etat. 
II. Wymagania niezbqdne: 

1. obywatelstwo polskie, 
2. peina zdolnoit do czynnoici prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych, 
3. niekaralnoit prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestepstwo icigane z oskarzenia 

publicznego lub umyilne przestepstwo skarbowe, 
4. stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na tym stanowisku, 
5. nieposzlakowana opinia, 
6. wyksztaicenie minimum irednie 

Ill. Predyspozycje i umiejqtnoici dodatkowe: 
1, znajomoit regulacji prawnych niezbqdnych do podjecia pracy na stanowisku: Prawo 

budowlane, ustawa o drogach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo 
zamowieri publicznych, 

2. posiadanie prawa jazdy kat. B, 
3. moiliwoX wykorzystywania wlasnego samochodu do celow sluzbowych, 
4. samodzielnoit W dziataniu, umiejqtnoit organizacji pracy, komunikatywnoii, umiejqtnoit 

pracy W zespole, obowiqzkowoit, odpowiedzialnoK za wykonywanq prace, rzetelnoii, 
starannoit, dyspozycyjnoit 

IV. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku: 
1. koordynacja procesu budowlanego z zakresu inwestycji drogowych, a takze dotyczpcych 

terenow rekreacyjnych, placow zabaw itp., W tym: 
- dbatoit o wypeinienie obowiqzkow natozonych na inwestora, takich jak uzyskanie 
wymaganych pozwolen na budowe, zgloszen robot budowlanych, pozwolen na uzytkowanie 
i innych wymaganych przepisami prawa, 
- kontrola opracowywanej dokumentacji technicznej pod wzgledem kompletnoici 
i poprawnoici z punktu widzenia formalnego i technicznego, 
- udzial W procedurze wyboru wykonawcow projektowych i budowlanych oraz osob pelniqcych 
nadzory, W tym przygotowywanie dokumentow niezbqdnych do przeprowadzenia tych 
procedur, I 

- koordynacja i nadzor nad pracami projektowymi i budowlanymi realizowanych inwestycji, 
W tym dbaloit o terminowq realizacjq zadari, realizacjq zgodnq z dokumentacjq technicznq 
i sztukq budowlanq, udziat W naradach koordynacyjnych i odbiorach technicznych oraz 
sporzqdzanie protokolow z tych czynnoici, wspoipraca z gestorami sieci zlokalizowanych 
W obrebie prowadzonych inwestycji, 
- wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzqdu oraz z innymi podmiotami W sprawach 
zwiqzanych z realizowanymi inwestycjami, 
- nadzor oraz biezqca kontrola wydatkow poniesionych na realizowane inwestycje, 

2. udziat W projektowaniu planow budzetowych poprzez opracowywanie szacunkowych wartoici 
planowanych inwestycji, 

3. przygotowywanie materiaiow i danych niezbqdnych W celu pozyskania irodkow zewnetrznych, 
W ramach wspotpracy z osobq odpowiedzialnq za pozyskiwanie irodkow zewnetrznych, 

4. realizacja inwestycji finansowanych z Funduszu Soieckiego, 
5. obstuga interesantow i opracowywanie projektow pism W sprawach zwiqzanych 

z realizowanymi inwestycjami i innych, zgodnie z zasadami okreilonymi W KPA, 



6. wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzqdu oraz jednostkami organizacyjnymi 
Urzqdu W zakresie powierzonych spraw, 

7. wykonywanie innych zadan odpowiadajqcych kwalifikacjom i umiejqtnokiom pracownika 
zlecanych przez przetoionych 

V. Wymagane dokumenty: 

1. curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny - podpisane 
odrqcznie 

2. kopie iwiadectw pracy dokumentujqcych wymagany staz pracy lub zaiwiadczenie o zatrudnieniu, 
zawierajqce okres zatrudnienia, W przypadku pozostawania W stosunku pracy 

3. kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagane wyksztatcenie 
4. kopie dokumentdw potwierdzajqcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji 
5. kopia dokumentu poiwiadczajqcego obywatelstwo polskie lub oiwiadczenie o posiadaniu 

obywatelstwa polskiego* 
6. podpisane oiwiadczenie o petnej zdolnoici do czynnoici prawnych oraz korzystaniu z petni praw 

publicznych* 
7. podpisane ofwiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyilne przestepstwo 

fcigane z oskarzenia publicznego lub umyilne przestqpstwo skarbowe. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by6 przez kandydata wtasnorqcznie podpisane i ztozone 
osobiicie lub doreczone listownie W zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne 
stanowisko urzednicze ds. przygotowania inwestycji" W Biurze podawczym Urzqdu Miasta i Gminy 
W Serocku, ul. Rynek 21, 05-140 Serock (pok. 1) W poniedziatki W godzinach: 
8.00-18.00; od wtorku do czwartku W godzinach: 8.00-16.00; W piqtki W godzinach: 8.00-14.00, lub za 
pofrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock, ul. Rynek 21, 
05-140 Serock). 

Termin sktadania dokument6w uptywa dnia 6 marca 2026r. 

Aplikacje, ktore wptynq po wyzej okreilonym terminie (decyduje data wpiywu do Urzedu), nie bedq 
rozpatrywane. 
lnformacja o wyniku naboru bqdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu lnformacji 
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Serock www.bi~.serock.~I 

INNE INFORMAUE: I 

Osoby, ktore spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty siq do drugiego etapu naboru 
zostanq o tym poinformowane telefonicznie. 
Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej rekrutacji nie sq odsytane. 
Dokumenty aplikacyjne osbb, ktdre nie zakwalifikowaty sic do drugiego etapu naboru mogq byC 
odebrane osobiicie przez zainteresowanych W ciqgu 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach 
naboru. 
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore W procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do drugiego etapu 
i ktorych nazwiska zostaiy umieszczone W protokole bqdq przechowywane zgodnie z instrukcjq 
kancelaryjnq oraz zostanq przekazane do archiwum zaktadowego. 

Dodatkowe informacje W zakresie wymagah i zadah moina uzyskat: Monika Gtebocka- Sulima - 
Kierownik Referatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji, tel. (22) 782 88 16. 

W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskainik 
zatrudnienia o d b  niepetnosprawnych W jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt niiszy nii 6%. 



Zgodnie z art. 13a ust. 2 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych, jeieli 
W jednostce wskainik zatrudnienia o d b  niepelnosprawnych, W rozumieniu przepisow 
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, W miesiqcu 
poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niiszy n i i  6%) pierwszeristwo 
W zatrudnieniu na stanowiskach urzqdniczych, z wytqczeniem kierowniczych stanowisk urzqdniczych, 
przysluguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sis W gronie najlepszych kandydatow speiniajqcych 
wymagania niezbqdne oraz W najwiqkszym stopniu spetniajqcych wymagania dodatkowe. 

WARUNKI PRACY: 
JednoczeJnie informujq o warunkach pracy na danym stanowisku: praca W budynku Urzedu, 

bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko zwiqzane z pracq przy komputerze. W budynku 
znajduje siq toaleta przystosowana dla os6b niepeinosprawnych. Budynek jest wyposaiony 
W winds umoiliwiajqcq przemieszczanie siq wozkiem inwalidzkim. 

Podstawq zatrudnienia bqdzie umowa o pracq W petnym wymiarze czasu pracy. 
Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z Rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paidziernika 
2021r. W sprawie wynagradzania pracownikow samorzqdowych (Dz. U. z 2024r. poz. 1638 ze zm.) oraz 
zgodnie z zarzqdzeniem Nr 11/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Serock z dnia 12 kwietnia 2018r. 
W sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzqdu Miasta i Gminy W Serocku 
ze zmianami. 

* Druki oiwiadczeri sq do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy W Serocku www.bip.serock.pl 


