OGLOSZENIE 5/2019
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Wiskitki oglasza nabér na kierownicze. stanowisko u'rze__dnic_z_e_ w Urzedzie Gminy w Wiskitkach

ul.

Kosciiiszki 1,

Kierownik referatu- inwestycji, zarndwien publicznych i ochrony Srodowiska

Wymagania mezbedne

obywatelstwo polskie;

petna zdalnosé do czynnodai prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane 2 oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, ' ' - '

nieposzlakowana.opinia,

wyksztalcenie wyisze odpowiednie] specialriosci umozliwiajace wykonywanie zadan na'stanowisku

co najmniej 4 letni udckumentowany- staz pracy lub wykonywanle przez cc najmniej 4 lata dzmialnosm
gospodarczej o charakterze zgodhym z wymaganiami na stanowisku,

‘Wynmiagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na: stanowlsku

wiedza | doswiadczenie zawodowe w zakresig prowadzenia inwestycji,

preferowany co najmniej 4 lata staiu pracy w-administracji. samerzadowe)],

zngjomos¢ zagadnien zwigzanych z procesem inwestycyjnym

znajomosé. przepmow z zakresu: prawo budowiane, ustawy -0 samorzadzie gminnym, prawo zaméwien
guklicznych, kadeksu postqpowanla administracyjnego,

umiejgtnost biegtej obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office oraz obstugi systemu LEX,

umiejetno$t korzystania z poczty elektroniczney i urzadzen biurowych,

posiadanie prawa jazdy min, kat. B,

cechy asobowosci kandydata systematyczny, odpowiedzialny, obowiazkowy, samodzielny, opancwany,

uczciwy, godny zaufanla |dentyf'ku1acy sie z Urzedem, umiejacy pracowat w zespole,

wysoka kultura oso_btsta_ _
stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan stanowiska.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:
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Kierowriik referatu. w zakresua wskazanym-przez Wajta, wykonuje obowigzkizwierzchnika stuzbowego wobec
podiegtych im pracownikdw.

do zakresu zadan kierownika nalezy w szczegdinosci:

nadzorowanie terminowego i-zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatéw;

zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegiych im pracownikow;

biezgca acena ‘wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie z wnioskamiw ich sprawié
(nagrody, kary, awansu);

zapewnienie przestrzegania przez podieglych pracownikéw porzgdku i dyscypliny pracy, w tym racjonalriégo
wykorzystania:czasu pracy;

przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podleglymi pracownikarni;

podejmowanie dziatari korygujacych drganizacie pracy w kierunku poprawy jej jakosci;

nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych, tajemnicy panstwowej i sfuzbowej, przepiséw o bezpieczedstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informagji publtczne; craz o zaimdwieniach publlcznvch

dbatesé o powierzone miénie;

opracowywanie projektéw budzefi w czesci dotyczacej zakresu dzistanta referaty;

opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdary z prowadzonych spraw;

wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyinych w ramach-posiadanych upowazmen,
dokanywanie kontroli funkqonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli -zafzadcze] w. przypisanym
zakresie;

zapewhienie wiasciwej wspotpracy .z radg, radnymi w tym przygotowywan:e odpowiedzi na informaqe
iwnioski radnych oraz udzelanie wyjashied na skargi iwnioski interesantdw, w trybie przewidzianymi
przepisami prawa,

opracowywanie: i przedstawienie Wojtowi rocznych plandw inwestycji | remontdw w zakresie rzeczoiwym
i-finansowym;

sprawowanie nadzoru nad prawidiowym przebiegiem prac przygotowawczych zwigzanych z plapami
|nwestyqam| i remontami realizowanymi przez Gmine;

wspdlpraca z projektami w toku opracowania projektéw dla inwestycji gminnych, odbiér dokumentacji
projektowej i jej sprawdzenie;

przygot"owyw_a_nie. dokumentagji formalnych zwigzanych z realizacja inwestycji {pozwolenie na budowe,
zawiadomienie o rozpoczeciu robdti zakoticzeniu realizacji inwestycji);-

udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji;



21) organizowanie i:przeprowadzanie przetargéw na wykonanie inwestycji i remontéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami; _

22) przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie. zamdwien publicznych dla realizowanych przez
Gmine inwestycji | remontéw;

'23) przygotowanie roczrych sprawozdan o udziélonych zaméwieniach publicznych,

24) ustalenie whasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamdwien publicznych;.

25) przygotowywanie projektéw zarzadzeht Wéjta w sprawie zamdwien publicznych, specyfikacji istotnych
warunkdw zamowiernia wraz z projektamiuméw;

26) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do prac Komisii Przetargowej, w tym arganizagja technigzna
posiedzen komisji dotyczacych wyboru wykonawedw,. _

27) uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujgcych wyboru najkorzystniejszej oferty;

'28) gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach © udzielenie zamowien
publicznych: '

29} zapewnienie. terminowego opublikowania informacji i ogfoszent zwigzanych z udzieleniem zamdwienia
w migjscach wskazanych w-ustawie; _

30} prowadzenie karespondencji (o_dp_o_wie_dzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace z procedur
odwolawczych itp.);

31) wspdlpraca z Urzedens Zaméwien Publicziych oraz Urzedem Publikacli Wspdinot Europejskich,
przygotowywanie wystapient do Urzedu. Zamdwier Publicznych w zakresie wynikajgeym z przepiséw prawa
zamowien publicznych;:

32) prowadzenié rejestru zaméwien publicznych realizowanych przez Gming;

33) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji datyczacej prowadzonych zamowien:

34) koordynacja inwestora prowadzonych robgt;

35) przeprowadzenie rozliczer rzeczowo- materialnych z wykonanych inwestygji i remontéw;

36) prowadzenie ewidengji faktur i rachunkéw nazajmowanym stanowisku; '

37) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw;

38) &cista wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy przy sporzadzeniu rozliczen rzeczowo- finansowych z prowadzonych
inwestycji i remontdw.

informacja o warunkach pracy na stanowisku’ urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach: budynek
jgdnopietrowy, z podjazdem do budynku dla osdb niepethosprawnych, schody wewngatrz budynku, bez windy,
'.korytarze w budynku dostosowane. dla oséb poruszajacvch sig na-wozkach inwalidzkich, sanitariat. ria parterze
dostosowany dla osdb niepetnosprawnych, bezp:eczne warunki-pracy na stanowisku, stanowisko pgracy zwigzane
jest z praca przy komputerze, odwietlenie dwiattemn naturalnym i sztucznym, ‘wentylacja grawitacyjna,
przemieszczanie Sig wewnatrz budynku i w terenle, bezposredni kontakt z.osobami, wysifek umysiowy, stanowisko
wymagajgce mohilnoéci - zawodowej, gotowosci do. wyjazddw stuzbowych, caagte kontaktowanie sie zinnymi
stanowiskami, instytucjami i petentari.

W'ska'inik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W m!e5|acu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszeria wskaznik zatrudnienia osdb mepefnc:s;)rawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii zawodowej t spolecznej oraz zat_rud_n_lam_u osob

niepetnosprawnych, jest nifszy niz 5%,

Oferta powinna zawierac nastepujgce dokumenty

Zyciorys zawodowy — CV — (odrecznie pcdplsany}

List:motywacyjny {(odrecznie podpisany).

Kserokopie dyplomdw orazinnych dokumentéw: potwerdzajqcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje:

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach-szkoleniach, posiadanych uprawriieniach.

Kwestionariusz osobowy*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.

Podpisane odrecznie o$wiadczenie o peinej zdolnodci do czynnascl prawnych i korzystamu z petni-praw

publicznych*,

8. Podpisané odrecznie oswiladtzenie, 2é kandydat nie byt skazany prawamocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine. przestgpstwo skarbowe*,

10. Podpisana odrecznie klauzula mformacy_ma do procesu rekrutaql*

11. Podpisane odrecznie oswmdczenle o stanle zdrowia pozwaldjgcym na wykonywanie czyrinoéci Iiis pektora.do
spraw promogji i kultury.

* Druki kwestionariusza | oéwiadczen sy do pohranla ‘na stronie www.wiskitki.bip.net.pl

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem’ przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie

diuzszy niz 6 miesiecy; z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Inne informacie:

1. Odwiadczénia i dokumenty skladane w drodze przeprowadzanego. konkursu. musza byé podpisane
wi_asnorec_zme_.

2. Szezegbtowe informacje moizha uzyskad pod nr. telefonu (46) 854-50-40:

3. Oferty, ktdre wplyng do Urzgdu Gminy Wiskitki po ckreslonym terminie nie bedy rozpatrywane {dla
dokumentdw nadanych poczta detyduje data faktycznego wplywu do Urzedu)
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4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatéw, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
O terminie rozméw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres
e mail lub telefonicznie.

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

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

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotaczone do
jego akt osobowych, zas dokumenty (oferty) oséb, ktére z powodéw niespetnienia wymagan formalnych, nie
wziety udziatu w konkursie, nie beda odsytane; beda one zwrécone na prosbe osoby bezposrednio
zainteresowanej niezwiocznie po zakoczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 18 marca 2019r. do godz.10” w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»OGLOSZENIE NR 5/2019 nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik referatu inwestycji, zamdwien
publicznych i ochrony $rodowiska”

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Sekretariat Urzedu pokdj nr 19, | pietro

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Wiskitki —
Zarzadzenie nr 27 Wojta Gminy Wiskitki dnia 29 maja 2006r.

WOJT GMINY
L P e ——
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Wiskitki, dn. 07.03.2019r.



