Stanistawow, dnia 26.04.2016r.

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

1. Wymagania niezbedne;
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obywatelstwo: polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nickaralno$¢ za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym: z zakresu budownictwa, ekonomii lub administracji,
doswiadczenie zawodowe: 3 lata stazu pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarcze] o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
w tym minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze inwestycji lub zaméwien
publicznych,

znajomosé pakiety MS Office, w szezegdlnosci aplikacii Word, Excel, PowerPoint oraz
umiejetnodé postugiwania si¢ technikami intemetowymi, obshuga urzagdzen biurowych,
znajomos¢ przepisdw ustaw: o samorzgdzie gminnym, prawo budowlane, prawo zamdwien
publicznych oraz procedur administracyjnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Predyspozycje osobowosciowe:

a) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, komunikatywnose,
b) wysoka kultura osobista,

¢) samodzielnosd,

d) odpornosé na stres.

Umiejgtnosei:

a) umigjetnos¢ pracy w zespole,

b) konsekwencja w realizacji zadan,

¢) umiejetnosé sprawnej organizacii pracy,

d) posiadanie prawa jazdy kat.: B.

3. Zakres wykonywanych zadan na wolnym stanowisku urzedniczym:
1. Zadania ogdlne:

- przestrzeganie zasad i sposobéw wykonywania zadan shazbowych okreslonvch:
a) przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego,

c) przepisami kodeksu pracy,

d) przepisami ustawy o samorzadzie gminnym,

e} postanowieniami regulaminu pracy Urzedu Gminy,



f) postanowieniami regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy,
g) przepisami z zakresu wlasciwosei prowadzonych spraw.

. Zadania szczegolowe:

1) przygotowywanie projektéw SIWZ oraz innej dokumentacji przetargowej w ramach
udzielania zamdwienn publicznych przez Gmine Stanisfawéw,
2} prowadzenie rejesteu udzielonych zamowien publicznych,
3) opracowywanie projektéw umoéw zlecenia lub o dzielo zwigzanych ze zlecaniem zadan
inwestycyjnych lub remontowych,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z przygotowaniem i realizacja mwestycji
i remontéw, a w szczegdlnosei:
a) kompletowanie dokumentacji projcktowo-technicznej,
b) wystepowanie z wnioskami o uzyskanie pozwolen na budowe gminnych inwestycji
fub dokonywanie zgtoszen do nadzoru budowlanego,
¢) dokonywanie zgloszen do nadzoru budowlanego o zakoriczeniu budowy inwestycji
gminnych,
5) udostepnianie informacji publicznej,
6) przygotowywanie i aktualizacija zgloszen zbiordw danych do rejestracyi GIODO,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych bezposrednio przez Kierownika Referatu
Inwestycji, Remontéw i Ochrony Srodowiska lub Wéjta Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:

l.
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Umowa o prace na czas okreslony — do 6 miesigey, z mozliwoseis jej przedluzenia na czas
nieokreslony,

Wymiar czasu pracy: pelny etat,

Miejsee i stanowisko pracy: praca biurowa zwigzana z obstugg monitora ekranowego powyzej
4 godzin dziennie, obsliga bezposrednia klienta na parterze budynku Urzedu Gminy
Stanistawoéw, ul. Rynek 32 oraz wyjazdami stuzbowymi w teren Gminy. Budynek Urzedu
i toalety nie sg dostosowane dla os6b niepetnosprawnych.

5. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnicnia

0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

6. Wymagane dokumenty:

b
2)

3)
4)

5)
6)

7
8}
9)

list motywacyjny oraz zyciorys (curriculum vitae),

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ustalonego
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i 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. Nr 62, poz. 286 z p67n. zm.),
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym za zatrudnienie na danym
stanowisku,

kserokopie $wiadectw pracy lub wypis z CEIDG potwierdzajace wymagany staz pracy,
kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci.



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2015z,
poz. 2135 z podzn. zm.)”.

Oswiadezenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane

wiasnorecznie przez kandydata, a kserokopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z oryginalem
wlasnorgcznym podpisem kandydata.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow aplikacyjnych:

1.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskient:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych i inwestycji
w Urzedzie Gminy Stanislawdéw™; osobiscie w Sekretariacie Urzegdu Gminy Stanistawdw
lub przesta¢ pocztg pod adres: Urzad Gminy Stanistawéw, ul. Rynek 32, 05-304 Stanistawdw,
w terminie do dnia 16 maja 2016r. do godziny 12.00 (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu Gminy).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach wstepnej selekcji wraz z informacjg o miejscn i terminie testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyinej umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Stanistawow (BIP) oraz tablicy informacyjne] w Urzedzie Gminy
Stanistawdw.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Stanistawéw oraz na stronie internetowej www.bip.stanislawow.eu - Biuletyn
Informacji Publicznej Gminy Stanistawow (BIP).
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[/ Adam Sulewski


http://www.bip.stanislawow.eu

