Zalacznik do zarzadzenia Nr W.120.16.2024
Wéjta Gminy Przesmyki
z dnia 19 lipca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W PRZESMYKACH
(1 etat)

Kierownik Referatu Inwestycji i zamoéwien publicznych

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku.

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych.

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomos¢ obowigzujgcych przepisdéw prawa z zakresu spraw
realizowanych na proponowanym stanowisku, a w szczegdlnosci: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy Prawo budowlane, ustawy o drogach publicznych,
ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oraz szczegdtowych wytycznych
dotyczgacych pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

7. Co najmniej pie¢ lat doswiadczenia na stanowisku urzedniczym, w tym co
najmniej 2 lata przy prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych lub realizacji inwestycji badz pozyskiwaniu i rozliczaniu srodkéw
zewnetrznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych (Word, Excel);

2. Doswiadczenie w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie i rozliczanie
projektow finansowanych ze $srodkdw zewnetrznych;

3. Doswiadczenie w przygotowywaniu i realizacji inwestycji i remontéw;

4. Umiejetnosci interpersonalne, umiejetnosci w zakresie organizacji pracy
W urzedzie i zarzadzania zasobami ludzkimi;

5. Samodzielno$é w podejmowaniu dziatan i odpornosé na stres;

6. Zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnos¢, doktadnos¢, obowigzkowosc,
odpowiedzialnos¢;

7. Komunikatywnos$¢ w kontaktach stuzbowych;
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8. Petna dyspozycyjnos¢;
9. Prawo jazdy kat. B.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Przygotowywanie i dokumentowanie postepowan udzielania zamoéwieh
publicznych zgodnie z przepisami Prawa zaméwien publicznych na zadania
realizowane przez Gmine, w tym obstuga jednostek obstugiwanych,

2. Nadzér nad realizacjg uméw zawartych w wyniku prowadzonych zamoéwien
publicznych,

3. Zarzadzanie kontem na Platformie Elektronicznego Fakturowania

4. Prowadzenie inwestycji gminnych, remontéw kapitalnych i biezacych, a w
szczegolnosci:

a) zatatwianie spraw zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji projektowo-
kosztorysowej oraz uzyskaniem pozwolenia na budowe,

b) rzeczowe prowadzenie inwestycji i prac remontowych, wspétpraca
z wykonawca i inspektorem nadzoru,

c) prowadzenie catosciowej ewidencji inwestycji gminnych i remontéw tj.
dokumentacji projektowo-kosztorysowej, korespondencji w zakresie
przygotowania, prowadzenia, zakonczenia i oddania do uzytku inwestycji czy
remontow,

5. Organizowanie i prowadzenie okresowych kontroli gminnych obiektéw, na
ich podstawie wnioskowanie potrzeb prowadzenia remontéw,

6. Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie urzadzen grzewczych, kanalizacyjno-
wodociggowych i elektrycznych w Urzedzie Gminy,

7. Dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie istniejacej infrastruktury technicznej
w Gminie,

8. Prowadzenie spraw bezpieczerfistwa publicznego oraz przygotowywanie
projektéw zezwolen na organizowanie imprez masowych,

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw o publicznym transporcie
zbiorowym oraz o Funduszu rozwoju przewozéw autobusowych o charakterze
uzytecznosci publicznej, w tym przygotowywani zaswiadczen, zezwolen oraz
wnioskéw o objecie doptatg,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja, utrzymaniem, budowg lub
modernizacjq sieci drég na terenie gminy; bezpieczernstwo drogowe; organizacja
ruchu drogowego; zajeciem pasa drogowego,

11. Prowadzenie ewidencji budynkdw i obiektéw gminnych, ksigzek gminnych
obiektéw budowlanych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,
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12. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym,

13. Poszukiwanie zrédet wspotfinansowania projektowanych inwestycji
i remontow obiektdw komunalnych i infrastruktury gminnej,

14. Zarzadzanie projektami przez okresy wynikajace z przyjetych zasad
programowych dziatan,

15. Nadzér nad wykonaniem zadan przez pracownikéw Referatu.
INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Przesmykach, II pietro (winda), w petnym
wymiarze czasu pracy, samodzielna, przy komputerze powyzej 4 godz., czgste
kontakty z interesantami. Praca w terenie. Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wynosi mniej niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

I A S

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata, o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, o niekaralnosci
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, dostarczone przed
nawiazaniem stosunku pracy - do wgladu.

9. Kopie swiadectw pracy,

10. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach, opinie, referencje,

11. W przypadku osoby niepetnosprawnej kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé,
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12. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele rekrutacji.
WYMOGI FORMALNE
1. Ztozenie wymaganych dokumentow.
2. Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punktach
1-7.
TERMIN I MIEJSCE ZLOZENIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy
w Przesmykach, ul. 11 Listopada 13, w Kancelarii Ogélnej w godzinach pracy
Urzedu tj. 800 - 1600 lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: "Dotyczy
naboru na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i zaméwien
publicznych” w terminie do dnia 31 lipca 2024r.
Aplikacje, ktére wpltyng do Urzedu po uptywie okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane (uwaga: liczy sie data wptywu aplikacji do Urzedu).
DODATKOWE INFORMACJE:
1. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdérzy nie zakwalifikowali sie do

postgpowania kwalifikacyjnego, zostang odestane poczta, badz istnieje
mozliwos¢ osobistego odbioru dokumentéw w Urzedzie Gminy.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 25 641 23 22.
Nabor skiadaé sie bedzie z II etapdéw:

I etap - wstepny - sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu
kandydatow. Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej
jako niezbedne i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze,
zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu kolejnego
etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
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II etap - koncowy — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi
wymogi formalne. Osobg wytoniong w drodze naboru jest kandydat z najwigksza
iloscig otrzymanych punktédw. Informacja o wynikach naboru zostanie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przesmykach.

Waojt Gminy
Rrzesmyki

%ézillewski
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