Zakacznik Nr 4
do Regulaminu

Stanistawow, dnia 09.07.2018r.

WOJT GMINY STANISLAWOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:
ds. zamowien publicznych i inwestycji
W URZEDZIE GMINY STANISEAWOW,
UL. RYNEK 32, 05-304 STANISLAWOW

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

obywatelstwo: polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze, preferowane z zakresu budownictwa, ekonomii lub
administracji,

doswiadczenie zawodowe: 2 lata stazu pracy,

znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji Word, Excel, PowerPoint oraz
umiejetnos¢ postugiwania si¢ technikami internetowymi, obstuga urzadzen biurowych,
znajomo$¢ przepisOw ustaw: o samorzadzie gminnym, prawo budowlane, prawo
zamowien publicznych oraz procedur administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialnos$¢, systematycznos$¢, komunikatywnose,
b) wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnos¢,

d) odpornos$¢ na stres.

Umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) konsekwencja w realizacji zadan,

¢) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

d) posiadanie prawa jazdy kat.: B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1)
2)

3)

przygotowywanie projektow SIWZ oraz innej dokumentacji przetargowej w ramach
udzielania zamowien publicznych przez Gming Stanistawow,

prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych — oraz sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

opracowywanie projektow umow zlecenia lub o dzieto zwigzanych ze zlecaniem zadan



inwestycyjnych lub remontowych,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i realizacja inwestycji
1 remontow, a w szczegdlnosci:
a) kompletowanie dokumentacji projektowo-technicznej,
b) wystgpowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolen na budowe¢ gminnych
inwestycji lub dokonywanie zgtoszen,
c) dokonywanie zgloszen do nadzoru budowlanego o zakonczeniu budowy
inwestycji gminnych,
d) organizowanie odbiorow koncowych realizowanych inwestycji i remontow,
5) udostepnianie informacji publicznej, w tym przekazywanie informacji przeznaczonych
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej z zakresu zajmowanego stanowiska,
6) przestrzeganie przepisOw o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) Wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) Miejsce i stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin dziennie, obstuga bezposrednig klienta na parterze budynku Urzedu
Gminy Stanistawow, ul. Rynek 32 oraz czestymi wyjazdami stuzbowymi w teren
Gminy.

5. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U.
z2017r., poz. 894),

3) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

8) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy i/lub w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz
pracy i okreslajace zajmowane stanowisko,

9) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

10) kserokopie  innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

11) inne dokumenty.



Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wtasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentow potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem wiasnorgcznym podpisem kandydata.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych
i inwestycji w Urzedzie Gminy Stanistawow”; osobiscie w Sekretariacie Urzgdu
Gminy Stanistawow lub przesta¢ pocztag pod adres: Urzad Gminy Stanistawow, ul.
Rynek 32, 05-304 Stanistawow, w terminie do dnia 23 lipca 2018r. do godziny 12.00
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy).

2) Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3) Kandydaci, ktorych oferty nie bedg spetnialy wymagan zawartych w ogloszeniu beda
powiadomieni drogg mailowg lub telefoniczna.

4) Urzad Gminy Stanistawow nie odsytla dokumentow aplikacyjnych ztozonych
w procedurze naboru. Po zakonczonej procedurze kandydat moze je odebra¢ osobiscie
w Referacie Organizacyjnym (pok. 20) przez okres 3 m-cy od dnia opublikowania
wyniku naboru.

5) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy Stanistawow oraz na stronie internetowej http://stanislawow.samorzady.pl/-
Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Stanistawow (BIP).

Administratorem danych osobowych podanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wojt Gminy
Stanistawow z siedzibg przy ul. Rynek 32 w Stanistawowie. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych: iod@stanislawow.pl. Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru na stanowisko urzednicze. Podanie danych w zakresie: imi¢/imiona i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowiazkowe 1 wynika z przepisow Kodeksu
pracy. Podanie pozostaltych danych odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej zgody kandydata,
ktéry ma prawo wycofania zgody w dowolnym czasie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz - w zakresie wynikajacym z treéci art. 17 i 18 RODO?! - usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane
osobowe beda przetwarzane przez okres 3 m-cy od dnia opublikowania wyniku naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Stanistawoéw, po tym okresie zostang
Zniszczone.

Stanistawow, 9 lipca 201 8.

Wojt

/-/ Adam Sulewski

1 RODO- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie szczegdlnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L 119
z 4.05.2016, str. 1)
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