Stara Dgbrowa, 20 listopada 2023 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woijt Gminy Stara Dgbrowa ogtasza nabér na kandydatéw na:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych, inwestycji i remontéw
w Biurze Rozwoju Gminy

w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dgbrowa 20

1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie co nagjmniej srednie.
3. Niekaralnosé za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4, Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni praw publicznych.
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na w/w stanowisku.
. Nieposzlakowania opinia.

1) predyspozycje osobowosciowe:  samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnode,
skrupulatnosce i systematycznose, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i syntezy oraz
analizy danych, umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania kontakidow
z podmiotami zewnetrznymi. umiejetnos< pracy pod presjg czasu,

2} umiejetnodcii predyspozycie zawodowe:
znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych, w szczegdlnosci: ustawy o samorzqdzie
gminnym, przepiséw z zakresu zamowien publicznych, prawa budowlanego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy o finansach publicznych oraz przepisow
wykonawczych wydanych na ich podstawie. Mile widziana umiejetnosc interpretacii

przepisdw prawda.

ki pracy na s

1) rodzdj umowy- umowd O prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) mozliwos¢ zatrudnienia od miesigca stycznia 2024 roku,

3) miejsce pracy: Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie,

4) stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,

5) praca administracyjno- biurowa z obstugg urzgdzen technicznych oraz praca w terenie

6) budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

7) pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pietrze, budynek urzedu nie posiada windy

8) pomieszczenia sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduje sie na
parterze.

cja o wskazniku zatrudnienia w jednostc:

wW miesicu poprzedzajgeym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie, w rozumieniu przepiséw o rehabili-
tacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb hiepetnosprawnych byt ponizej 6 %.



4. Lakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu zadan i kompetencji nalezg w szczegdlnosci:

a) w zakresie inwestycji i remontéw: nadzér nad redlizacjg inwestycji i remontow
realizowanych przez Gmineg,
b) planowanie wydatkdw inwestycyjnych i remontowych,

c) przygotowanie przetargdw i umdw na  wykonanie robdt inwestycyjnych
i remontowych,

d) rozliczanie merytoryczno- rzeczowe robdt prowadzonych ze srodkdw wiasnych lub
dotaciji,

e) wspotpraca z poszczegdlnymi  stanowiskami  pracy w  zakresie  zlecania
i sporzgdzania projektow i kosztoryséw inwestorskich dla robdt remontowo-
budowlanych planowanych przez Gmine,

f) zlecanie sporzgdzenia projektow i kosztorysdéw inwestorskich robdt remontowo-
budowlanych prowadzonych przez Gmineg lub jednostki organizacyjne Gminy,

g) egzekwowanie rekojmi gwarancji za jakos¢ wykonanych robdt oraz roszczeh
Z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umaow,

h) prowadzenie spraw w  zakresie remontéw i konserwacji  budynkow
administracyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy oraz budynkéw
stanowigcych mienie Gminy,

i) opracowanie planéw remontéw obiektéw stanowigcych mienie Gminy,

j) wspdtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy oraz sottysami
przy opracowywaniu planow remontéw obiektdw stanowigecych mienie Gminy,

k) organizowanie komisji i udziat w komisjach odbioru prac remontowych
stanowigcych mienie Gminy,

I) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem przetargdw w zakresie
redlizacji inwestycji i remontow przez Gmine,

m) wspotpracowanie ze stanowiskami pracy przy realizacji inwestycji i remontow
wynikajgcymi z zakresu ocbowigzkdw danego stanowisk,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych muin.:
przygotowanie regulaminu udzelania zamoéwien - publicznych w  Urzedzie,
koordynowanie dziatan stanowisk pracy w zakresie udzielania zamdwien
publicznych, udzielanie instrukiazu w zakresie procedur zamoéwieh publicznych,
prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych w Urzedzie, prowadzenie spraw
komisji przetargowej, sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych.

5. Wymagane dokumenty:

-

List motywacyjny.

Iyciorys (CV) z uwzglednieniem nauki i pracy zawodowe;.

Kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwadllifikacje zawodowe.
Wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej
sieg o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu).

Wrtasnhorecznie podpisane oswiadczenia o:

a. niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sqdu za umysline przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umyélne przestepstwo skarbowe,
b. petnejzdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych  osobowych  zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru,

d. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych (1.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

e. ofwiadczenie o zapoznaniu sig z Klauzulg informacyjng dla kandydatow



5,

1)

2)

3)

4)

'rs. Termin i miejsce i forma sktadania dokumentow: |

biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Starej Dgbrowie,

f. oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku  urzedniczym (w  przypadku wytonienia  kandydata
w procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$c, jezeli  kandydat
zamierza skorzysta& z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.z 2022 r., poz. 530).
|

Wymagane dokumenty aplikacyjne, ktére powinny znajdowac sie w zamknigtej

kopercie z podaniem z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko ds. zamdwien

publicznych, inwestycji i remontow ", mozna:

a) ztozyé w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20, 73-112 Stara
Dgbrowa w nastepujgcych godzinach: poniedziatek od 8:30 do 16:30, od wtorku
do pigtku od 7:30 do 15:30,

b) przesta¢ pocztg na adres Urzgd Gminy w Starej Dgbrowie, Stara Dgbrowa 20,
73-112 Stara Dgbrowa.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sq w nieprzekraczalnym terminie do dnia

1 grudnia 2023 roku (pigtek) do godziny 15:00. O zachowaniu terminu ztozenia

dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Urzedu.

Aplikacje, kitére wptyng do Urzedu po wyze] okreSlonym terminie nie bedq

rozpafrywane.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdw po uptywie terminu sktadania aplikaci.

57 Dodatkowe informacje

|
I

1)

2)
3)

4)

Zyciorys, list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny byC opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 )oraz ustawq z dnia 21
listopada 2018 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530).
Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod numerem telefonu: 797 712 773.
Kandydaci spetnidjgcy wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru. O terminie testu lub/i rozmowy kwadlifikacyjnej zostang powiadomieni pocztg e-
mail lub telefonicznie.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na  stanowisku - urzedniczym
w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19
ww. ustawy.

Pracownik moze ofrzymac stosowne upowaznienia Wojta Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do ztozenia
oswiadczenia majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 lll 1990 r. o samorzgdzie
gminnym /DzU z 2019 r., poz. 506, ze zm./* Wojt Gminy Stara Dgbrowa
upowszechnicjge informacje o  wolnych stanowiskach  urzedniczych, w  tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o kfére poza
obywatelami polskimi mogqg ubiegac¢ sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innym panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspélnotowego  przystuguje prawo do podjecia zafrudnienia na  teryforium






- Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sq przez administratora
niezgodnie z przepisami RODO.

- Dane osobowe nie bedq przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacii
miedzynarodowej.

- Dane osobowe nie bedqg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedqg profilowane.
- Wszelkie uwagi dotyczgce przetwarzania danych osobowych prosimy o zgtaszanie na adres

e-mail: bkaniuk@proinspekior.pl.
bl
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