OGLOSZENIE 14/2019
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Wiskitki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Koéciuszki 1.
PODINSPEKTOR W REFERACIE INWESTYCJI | ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:
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Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na okreslonym stanowisku.

Posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie i trzyletni staz pracy.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

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

Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Preferowane wyksztaicenie wyzsze m. in. kierunek: administracja, prawo.

Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych.

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa zamowien publicznych, ustaw o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego.

Umiejetnosé biegtej obstugi komputera w zakresie programdéw MS Office oraz LEX.

Umiejetno$é prowadzenia stron internetowych i wiedza z zakresu social medidw.

Umiejetno$¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.

Posiadania prawo jazdy min. kat. B.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnosc praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Gotowos$¢ do statego doskonalenia sie i uaktualniania wiedzy.

Wysoka kultura osobista.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny; obowigzkowy, samodzielny, komunikatywny,
opanowany, godny zaufania, kreatywny, identyfikujacy sie z Urzedem.

Do zadan wykonywanych na stanowisku Podinspektora nalezy:
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Opracowywanie i przedstawienie Waéjtowi rocznych plandw inwestycji i remontéw w zakresie rzeczowym
i finansowym.

Udziat w pracach przygotowawczych zwigzanych z planami, inwestycjami i remontami realizowanymi
przez Gmine. '

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

Przygotowanie dokumentacji formalnych zwigzanych z realizacjg inwestycji (pozwolenie na budowe,
zawiadomienia o rozpoczeciu robdt i zakonczeniu realizacji inwestycji}.

Udziat w odbiorze zrealizowanych inwestycji.

Kontrela biezgca 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.

Organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na wykonanie inwestycji i remontow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych dla realizowanych przez
Gmine inwestycji i remontéw.

Ustalenie wtasciwego, zgodnego z przepisami prawa trybu zamowien publicznych.

Przygotowywanie projektdéw zarzadzen Wéjta w sprawie zarzadzend publicznych, specyfikacji istotnych
warunkow zamdwienia wraz projektami umow.

Przygotowanie dokumentdéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja techniczna
posiedzen komisji dotyczgcych wyboru wykonawcéw.

Uczestnictwo w posiedzeniach komisji dokonujacych wyboru najkorzystniejszej oferty.

Gromadzenie informacji o przygotowanych i przeprowadzonych postepowaniach o udziale zamodwien
publicznych, w tym przygotowywanie planu zamdwien.

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

Prowadzenie korespondencji {odpowiedzi na zapytania, zawiadomienia, pisma wynikajace z procedur
odwotawczych itp.)



18. Wspdtpraca z Urzedem Zamowierr Publicznych oraz Urzgedem Publikacji Wspdlnot Europejskich,
przygotowanie wystapien do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie wynikajgcych z przepiséw prawa
zamowien publicznych.

19. Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych realizowanych przez Gmine.

20. Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych zamdwien.

21. Koordynacja inwestorska prowadzonych robét,

22. Przeprowadzanie rozliczed rzeczowo-materialnych z wykonywanych inwestycji i remontéw.

23. Prowadzenie ewidencji faktur i rachunkdw na zajmowanym stanowisku.

24. Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw.

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

26. Merytoryczna obstuga dziatan sportowych odbywajacych sie na terenie gminy Wiskitki.

27. Rozliczanie i ewidencja faktur z realizacji zadan sportowych Gminy (zakup pucharéw, wyjazdéw
na turnieju sportowe itp.)

28. Koordynowanie zadan zleconych stowarzyszeniom w zakresie realizacji zadan sportowych Gminy (zgodnie
z ustawg o0 samorzgdzie gminnym).

29. Redagowanie gminnej strony internetowej www,wiskitki.ol oraz gminnego Facebooka.

30. Opracowywanie tekstéw do gazet i czasopism (redakcja/korekta, wspdtpraca ze stanowiskiem
ds. promocji i kultury).

31. Opracowywanie doraznych tekstow promocyjnych i informacyjnych oraz innych materiatéw promocyjnych
(plakaty, ulotki).

32, Przygotowywanie i prowadzenie kampanii promujgcych Gming w mediach spotecznoéciowych.

33. Prowadzenie kanatdw spotecznosciowych Gminy.

34. Kontakt z Wykonawcami przedmiotéw promocyjnych Gminy (naklejki na samaochody, torby sportowe
z logiem Gminy).

35. Opieka formalna nad dostawczym samochodem gospodarczym Urzedu Gminy oraz nad osobowym
samochodem stuzbowym Urzedu Gminy.

36. Rozliczanie i ewidencja faktur z realizacji zadar sportowych Gminy (zakup pucharéw, wyjazddw
na turnieje sportowe).

37. Koordynowanie zadan zleconych stowarzyszeniom w zakresie realizacji zadan sportowych Gminy (zgodnie
z ustawg o samorzadzie gminnym)

38. Obstuga stowarzyszen sportowych (klubéw sportowych) w zakresie rozliczer i rocznych sprawozdar.

39. Wspdtpraca z Komisjami Rady Gminy w zakresie planowania rozwoju kultury fizycznej w Gminie
w kolejnym roku budzetowym.

40. Rozliczanie rachunkéw i koordynacja dziatar zwigzanych z umowami o dzieto 0séb zatrudnionych
w celu krzewienia kultury fizycznej (gminny koordynator ds. sportu w Gminie Wiskitki; instruktor
na sitowni gminnej; animator sportu na Orliku 2012 we Franciszkowie itp.) oraz weryfikacja
i zatwierdzanie raportéw.

41. Wykonywanie innych zadan na polecenia 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 0séb niepetnosprawnych, schody

wewnatrz budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla 0séb poruszajacych sie na wézkach

inwalidzkich, sanitariat ha parterze dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oéwietlenie $wiattem naturalnym

i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt

z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnoéci zawodowej, gotowosci do wyjazdow

stuzbowych, ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy

bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W rniesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w jedhostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb

niepethosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferta powinnga zawieraé nastepujace dokumenty:

List thotywacyjny {odrecznie podpisany).

Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;j.

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczer o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy*.
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7. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.

8.  Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych*.

8. Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*.

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.

11. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

12. Podpisane odrgcznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na  wykonywanie czynnosci
Podinspektora w Referacie inwestycji rozwoju gospodarczego*.

* Wzdr dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl

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

nie dfuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Komisja przyimuije ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 listopada 2019r. do godz. 9% w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 14/2019 — nabér na stanowisko urzednicze ,Podinspektor w Referacie
inwestycji i rozwoju gospodarczego”.

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Sekretariat Urzedu pokdj nr 19, | pietro

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

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

Woéjt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatdw.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.
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Wiskitki, 04.11.2019r.



