Nozdrzec, 14.05.2021 r.

KiBHP.210.1.2021

WOJT GMINY NOZDRZEC
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

w Referacie Inwestycji, Infrastruktury Komunalnej i Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

w Urzedzie Gminy Nozdrzec

I.  Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

€O najmniej roczny staz pracy,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

prawo jazdy kategorii B.

II. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

biegta obstuga urzgdzen biurowych,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw MS Office: Word, Excel
oraz programow do kosztorysowania i projektowania,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty zrédtowe,

znajomos¢ oraz umiejetnosé wiasciwej interpretaciji i stosowania przepisow
z zakresu ustaw oraz rozporzgdzen wykonawczych do nizej wskazanych
ustaw: o samorzadzie gminnym, drogach publicznych, finansach publicznych,
prawa budowlanego, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o dostepie do informaciji publicznej,

posiadanie uprawnien SEP1 KV na stanowisku eksploataciji,

komunikatywnos¢, terminowos¢, fatwos¢ nawigzywania bezposrednich
kontaktow, samodzielnos¢, punktualnosc, doktadnosé, dyspozycyjnose,

lll. Do zakresu wykonywanych zadan naleze¢ bedzie:

1.

Przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego dotyczacego dostaw, ustug lub robdét budowlanych, zgodnie
z zasadami i trybem okreslonym w ustawie Prawo zamoéwien publicznych
i w aktach wykonawczych, przy wspotpracy =z innymi komorkami
organizacyjnymi w szczegolnosci:

- przygotowanie ogtoszen o zamowieniu i ogtoszen o udzieleniu Zamowienia
oraz zamieszczenie ogtoszen zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych,
- przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zatgcznikow,
formularzy i wzoréw uméw, przy wspétpracy merytorycznych komorek
organizacyjnych,

- sporzgdzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien oraz
prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego,

- zapewnienie publikacji informacji z zakresu zamodwien publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej i innych urzedowych publikatorach,

- przygotowanie umow na realizacje inwestycji i remontow.

Udziat w pracach Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen
komisji.



3.

R
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12.

13.

14.

15.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

Przygotowanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zaméwien Publicznych
w zakresie wynikajgcych z przepisow Prawo zamowien publicznych.
Prowadzenie spraw dotyczacych petnego przygotowania dokumentac;ji
technicznej, kosztorysowej, uzyskiwanie zgdanych uzgodnien i decyz;ji,
Sporzgdzanie protokotéw postepowania o zamowienie publiczne.
Przygotowanie projektow zrzadzen Wéjta w sprawie zamowien publicznych.
Sporzadzanie planu zamowien publicznych.

Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.
Prowadzenie rejestru umow, ugdd i porozumien.

. Udzielenie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych

komorkom organizacyjnym.

. Opracowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw

dokumentacji oraz wzoréw postepowania w sprawach zamoéwien publicznych

oraz zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach publicznych

nie stosuje sie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow,

w tym wystepowanie z wnioskiem do Referatu finansowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

Prowadzenie catosci spraw dokumentacyjnych w trakcie realizacji inwestyciji,

aw szczegolnosci terminowosci przebiegu prac

inwestycyjnych i remontowych:

- organizacja odbiorow inwestycji i remontow,

- wystepowanie o pozwolenie na uzytkowanie zrealizowanych obiektéw,

- sporzadzanie rozliczen zakohnczonych inwestycji i remontow oraz

sprawozdan z ich realizacji,

- planowanie srodkoéw finansowych na inwestycje i remonty,

- wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkéw
finansowych ze zrédet zewnetrznych.

Realizacja zadan z zakresu inwestycji i remontéw obiektéw stanowigcych
wiasnosé Gminy, w szczegodlnosci:

Prowadzenie spraw dotyczacych petnego przygotowania dokumentacji

technicznej, kosztorysowej, uzyskiwanie zgdanych uzgodnien i decyzji,

Prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji, a to: organizowanie

przetargdbw na wykonanie prac, poszukiwanie wykonawcow, nadzorowanie

prowadzonych robot, nadzér nad dokumentacjg finansowa,

Rozliczanie materiatow wykorzystywanych do inwestycji,

Sprawdzanie zgodnosci wykonanych robdét z umowg (termin rozpoczecia

i zakonczenia robot, przedmiot i wartos¢ umowy, prowadzenie reklamacji

inwestyciji),

Planowanie zadan inwestycyjnych oraz podejmowanie dziatan majgcych na

celu pozyskiwanie srodkéw na ich realizacje,

Nadzér i ocena postepu prac remontowych,

Przekazywanie do uzytku obiektéw po przeprowadzonych remontach, po

dokonaniu odbioru tych prac,

Koordynacja kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych,

IV. Warunki pracy:

a)
b)
c)
d)

e)

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, w terenie,

budynek Urzedu Gminy jest niedostosowany do poruszania sie wdzkiem
inwalidzkim.

zakres pracy na stanowisku wymaga przebywania w terenie, na placu budowy,
w obiektach budowlanych nalezacych do gminy. Praca z ludzmi w zespole
i indywidualnie.



V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawodowy (CV zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych) z doktadnym opisem
przebiegu pracy zawodowej),

b) kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych  wyksztalcenie i innych
dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.
dyplom, certyfikat,  zaswiadczenie) potwierdzone za  zgodnosc¢
z oryginatem,

c) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy: kserokopia swiadectw pracy
potwierdzajgcej przebieg catej pracy zawodowej, potwierdzone za zgodnosc¢
Z oryginatem, lub o$wiadczenie w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

d) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na
w.w. stanowisko zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia
o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

e) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku,

g) wypetlniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie.

h) oswiadczenie kandydata dotyczgce kodu identyfikacyjnego sktadajgcego sie
Z 6 znakow (kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Urzgd Gminy w
Nozdrzcu bedzie sie postugiwat publikujagc w Biuletynie Informacji Publicznej
informacje o kandydatach, ktérzy spetniajg wymagania formalne).

Wszystkie dokumenty powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
nie osiggnat 6%.

VII. Miejsce i termin sktadania oferty:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Inwestycji Infrastruktury Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa”,
nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Nozdrzcu, w pokoju nr 8 lub
przestaé¢ na adres:
Urzad Gminy Nozdrzec
36-245 Nozdrzec 224

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.05.2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie lub bedg niekompletne nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Nozdrzec.

Informacja o kandydatach spelniajagcych wymagania formalne, terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, oraz wyniku naboru beda
umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bipl.nozdrzec.pl/) oraz natablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy.



Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Nozdrzec z siedzibg
w 36-245 Nozdrzec 224,

Inspektorem Ochrony Danych w Gminie Nozdrzec jest Pani Katarzyna Nowosielska,
e-mail:katarzyna@nozdrzec.pl, tel.13 4398 020 wew. 48,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob zostang komisyjnie zniszczone, jezeli po
miesigcu od dnia konkursu nie zostang odebrane osobiscie przez zainteresowanych.
Posiada Pan/Pani prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Zastepca Wojta Gminy Nozdrzec
/-1
Agnieszka Baran



