OGLOSZENIE 16.2020
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 26 listopada 2020r.
Wajt Gminy Wiskitki ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Kosciuszki 1.
INSPEKTOR W REFERACIE INWESTYCIJI i ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

4.
5.

6.

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, w tym posiada co najmniej
wyksztatcenie srednie i piecioletni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i trzyletni staz pracy.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
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Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych.

Preferowane wyksztatcenie wyzsze m. in. administracyjne, prawnicze, techniczne.

Znajomosc przepisow z zakresu ustaw: prawo budowlane, prawo zamdwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o dostepie do informacji publicznej, o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Umiejetnosc biegtej obstugi komputera w zakresie programoéw MS Office, LEX, umiejetno$é korzystania z aplikacji biurowych
Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu, umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow

Gotowos¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, samodzielny, opanowany, godny zaufania, kreatywny, identyfikujgcy sie
z Urzedem.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

Opracowywanie i przedstawienie Wajtowi rocznych plandéw inwestycji i remontéw w zakresie rzeczowym i finansowym.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych z planami inwestycyjnymi realizowanymi
przez Gmine.

Wspdtpraca z projektantami w toku opracowania projektow dla inwestycji gminnych, odbiér dokumentacji projektowej i jej
sprawdzanie.

Przygotowanie dokumentacji formalnych zwigzanych z realizacja inwestycji (pozwolenie na budowe, zawiadomienia o rozpoczeciu
robot i zakoriczeniu realizacji inwestycji).

Udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji.

Nadzor nad prowadzonymi inwestycjami.

Kontrola biezaca przebiegu przygotowywania i realizacji inwestycji pod katem zgodnosci z zakresem rzeczowo-finansowym zawartych
umow.

Przygotowanie uméw z podmiotami biorgcymi udziat w procesach inwestycyjnych.

Przygotowanie i udziat w procesie odbioru i oddania do uzytku inwestycji gminnych.

Uzgodnienia dokumentacji projektowych dla inwestycji gminnych.

Organizowanie i przeprowadzanie przetargédw na wykonanie inwestycji i remontéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przygotowywanie i prowadzenie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych dla realizowanych przez Gmine inwestycji
i remontow.

Ustalenie wtasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamdwien publicznych.

Przygotowywanie projektdw zarzadzen Wojta w sprawie zarzadzen publicznych, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz
projektami uméw.

Przygotowanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja techniczna posiedzen komisji dotyczacych
wyboru wykonawcow.

Uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujgcych wyboru najkorzystniejszej oferty.

Gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach o udziale zaméwien publicznych, w tym
przygotowywanie planu zamoéwien.

Zapewnienie terminowego opublikowania informacji i ogtoszen zwigzanych z udzieleniem zamdwienia w miejscach wskazanych
W ustawie.

Prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajgce z procedur odwotawczych itp.)

Wspétpraca z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz Urzedem Publikacji Wspdlnot Europejskich, przygotowanie wystgpien do Urzedu
Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacych z przepiséw prawa zaméwien publicznych.

Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych realizowanych przez Gmine.

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych zaméwien.

Koordynacja inwestorska prowadzonych robét.

Przeprowadzanie rozliczen rzeczowo-materialnych z wykonywanych inwestycji i remontow.

Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkdédw na zajmowanym stanowisku.

Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkoéw.

Scista wspétpraca ze Skarbnikiem przy sporzadzaniu rozliczer rzeczowo-finansowych z prowadzonych inwestycji i remontéw.

Pozostate obowigzki:

1) przygotowywanie niezbednych informacji i opracowan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku pracy;
2) wykonywanie innych zadan na polecenie Wéjta, Zastepcy Wéjta lub Sekretarza.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:




Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku, bez windy,
korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat na parterze dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie swiattem naturalnym i sztucznym, wentylacja
grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy, stanowisko
wymagajgce mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazddéw stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami
i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:
1. List motywacyjny (odrecznie podpisany).
Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;j.
Kserokopie dyplomdw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie Swiadectw pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz osobowy*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*.
10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.
11. Podpisane odrecznie oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
12. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Inspektora*.
* Wzér dokumentu mozna pobraé ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy,
z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).
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Kandydat, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy dostarczy¢ do Urzedu Gminy
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktadaé w terminie do dnia 07 grudnia 2020r. do godz. 16" w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,0GLOSZENIE NR 16.2020
—nabor na stanowisko urzednicze Inspektor w Referacie Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego”.

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych poczty
decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Wéjt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez
wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen
w Urzedzie Gminy Wiskitki.

WOIT GMINY WISKITKI
mgr Rafat Mitura


http://www.wiskitki.bip.net.pl/

