Stara Dabrowa, 21 czerwca 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wit Gminy Stara Dabrowa ogtasza nabdr na kandydatdéw na:

Referent ds. inwestycji, remontéw oraz zaméwien publicznych

w Biurze Rozwoju Gminy

w Urzedzie Gminy w Starej Dabrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20

1} obywatelstwo polskie,

2} wyksztatcenie srednie lub wyzsze,

3) niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolnodé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini praw
publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na w/w stanowisku,

6) nieposzlakowania opinia.

1) predyspozycje osobowosciowe:

a. samodzielnosg,

b. odpowiedzialno$é i rzetelnosc,

c. skrupulatnosé i systematycznose,

d. umiejetnosé syntezy i analizy danych,

e. umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz
ksztattowania kontaktdéw z podmiotami zewneirznymi,

f.  umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

2) umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a. znajomosc podstawowych aktéw prawnych, w szczegodlnosci: prawo
budowlane, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postepowania
administracyjnego, prawo zamodwienn  publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych,

b. umiejetnosé interpretacji przepisdw prawa,

C. prawo jazdy kat. B.

stanowis|

R

1) wymiar czasu pracy- 1 etat

2} mozliwosé zatrudnienia od 27 lipca 2019 roku,

3) stanowisko urzednicze z dostepem do Internetu,

4) praca administracyjno- biurowa z obstuga urzgdzen technicznych,

5) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych,

6) wykorzystanie samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych,

7) rodzaj umowy- umowa o prace,




8)
9)

miejsce pracy: Urzad Gminy w Starej Dabrowie,
praca na przedmiotowym stanowisku jest praca biurows, wymaga wysitku
umystowego,

10) budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

11) pomieszczenie biurowe jest usytuowane na parterze,

12) budynek urzedu nie posiada windy,

13) pomieszczenia sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduje

sie na parterze.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

osob

niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy w Stargj Dabrowie,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych by nizszy ni¢ 6 %.

11.

12.

13.

14,

18.

nadzér nad realizacja inwestycji i remontow realizowanych przez Gmine,
planowanie wydatkow inwestycyjnych i remontowych,

przygotowanie przetargdw i uméw na wykonanie robot inwestycyjnych i
remontowych,

rozliczanie merytoryczno- rzeczowe robét prowadzonych
ze srodkow wiasnych lub dotagjj,

wspofpraca z poszczegdlnymi  stanowiskami pracy w zakresie zlecania i
sporzadzania projektéw i kosztoryséw inwestorskich dla robét remontowo-
budowlanych planowanych przez Gmine,

zlecanie sporzadzenia projektéw i kosztoryséw inwestorskich robét remontowo-
budowlanych prowadzonych przez Gmine lub jednostki organizacyjne Gminy,
egzekwowanie rekojmi gwarancji za jako$¢ wykonanych robét oraz roszczen z
tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania uméw,

prowadzenie spraw w zakresie remontow i konserwacji budynkow
administracyjnych Urzedu i Jednostek organizacyjnych Gminy oraz budynkéw
stanowigcych mienie Gminy,

opracowanie planéw remontéw obiektow stanowigcych mienie Gminy,

. wspélpraca z kierownikami Jednostek organizacyjnych Gminy oraz sottysami

przy opracowywaniu planéw remontdw obiektow stanowigcych mienie Gminy,
organizowanie komisji i udziat w komisjach odbioru prac remontowych
stanowigcych mienie Gminy,
prowadzenie dokumentagji zwigzanej z przeprowadzeniem przetargow w
zakresie realizacji inwestycji i remontow przez Gming,
prowadzenie ewidencji i zadan z zakresie ochrony zabytkéw | dziedzictwa
kulturowego na terenie Gminy,
wspoipracowanie ze stanowiskami pracy przy realizacji inwestycji i remontéw
wynikajgcymi z zakresu obowigzkéw danego stanowisk,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych m.in.:
1) przygotowanie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
2) koordynowanie dziatan stanowisk pracy w zakresie udzielania zamaéwier
publicznych,
3) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamdwien publicznych,
4) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych w Urzedzie,




5) prowadzenie spraw komisiji przetargowe;,
8) sporzadzanie sprawozdarn z udzielonych zaméwien publicznych,

16. koordynacja dziatan zwigzanych z systemem alarmowym Urzedu:

1) przeprowadzenie rozpoznania rynku oraz zebranie ofert firm zajmujgcych
sie zapewnieniem bezpieczenstwa budynku Urzedu Gminy,

2) analiza zebranych dokumentéw

3) sporzadzenie umowy na ustuge ochrony budynku Urzedu Gminy,

4) nadzér nad comiesigcznym przegladem systemu alarmowego,

5) nadzér nad realizacja umowy oraz staty kontakt z wybrang firma
ochroniarska,

17. planowanie i realizowanie zakupu oleju opatowego na potrzeby ogrzewania
obiektéw gminnych,

18. dodawanie ogloszer o zamowieniach w Biuletynie Informac;i Publiczne;j,

19. wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Dyrektora Biura Rozwoju
Gminy i Wéjta.

9)

6)

7)

wlasnorecznie podpisane podanie o przyjecia do pracy,
wtasnorecznie podpisany Zyciorys (CV),

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla oscby
ubiegajacej sig o zatrudnienie (wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu),
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o-

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego ub za umysine przestepstwo
skarbowe;

b} posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
Z petni praw publicznych;

C} wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru;

a) posiadanym obywateistwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 3
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze
zm.)

b) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dia kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Starej Dabrowie,

C) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na wskazanym stanowiskuy urzedniczym (w przypadku wylonienia
kandydata w procedurze naboru, kandydat zostanie skierowany na

wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

kserokopie dokumentéow potwierdzajacych  wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie

0 pozostawaniu w stosunku pracy,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).




1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dabrowa 20, 73-112
Stara Dabrowa w nastepujacych godzinach: poniedziatek od 8:30 do 16:30, od wtorku
do piatku od 7:30 do 15:30,

b) przesta¢ pocztg na adres Urzad Gminy w Starej Dabrowie, Stara Dabrowa 20, 73-
112 Stara Dgbrowa,

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy iub przestane pocztg
powinny znajdowagé sig w zamknietej kopercie z podaniem z dopiskiem ,Nabdr na wolne
stanowisko ds. ds. inwestycji, remontéw oraz zamowien publicznych”,

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane $3 W nieprzekraczalnym terminie
do 4 lipca 2019 roku do godziny 15:00,

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu do
Urzedu.

5) Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Zyciorys, list motywacyjny oraz Kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 10 maja 2018 roku o

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac pod numerem telefonu: 91 573 98 20.

Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang dopuszczeni do kolejnego etapu
naboru. O terminie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) na tablicy ogloszeri przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dabrowie

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone:
1) w Biuletynie Informaciji Publicznej,
2) na tablicy ogtoszen przed budynkiem Urzedu Gminy w Starej Dabrowie




