Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 8712
Weéjta Gminy Szezercow

z dnia 2 lutego 2012 r.
WOIT GMINY SZCZERCOW

oglasza nabdr Nr 2/12 na wolne stanowisko pracy: ,Referent ds. inwestycji i zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy w Szczercowie.

Okreélenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbgdne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$é¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) brak skazania za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umysine,
d) posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,
) wyksztalcenie co najmniej srednie,

f} staz pracy: minimum 2-letni staz pracy,

d} nieposzlakowana opima,

h} dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na wiw stanowisku,

i) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezezyzn),

i) prawo jazdy kategorii minimum B.

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniaja wszystkich wymagan niczbednych nie zostana dopuszezeni
do udzialu w prowadzonym poslgpowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) kursy, szkolenia dokumentujace posiadanie umiejgtnosei okreslone w ooloszeniu o naborze,
b} dogwiadezenie w pracy na stanowisku pracy objgtym naborem,

¢) umiejetnosé obstugl komputera,

d) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) wysoka kultura osobista, sumiennoéé, rzetelnosé, odpowiedzialnost.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku,

1. Planowanie rodkéw finansowych na zadania inwestyeyjne i remontowe realizowane przez Grming.

 Pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na realizacje zadan inwestycyjnych oraz ich rozliczanie

. Przyeotowanie i prowadzenie calego procesu inwestycyjnego wymagane ustawa Prawo

Budowlane, ustawy o Finansach Publicznych oraz procedur przetargowych wymaganych ustawa o
Zamoéwieniach Publicznych oraz innych niezbednych do wylonienia wykonawey zadama
inwestycyjnego lub remontowego.

_Koordynowanie prac zwigzanych z prowadzona inwestycja.

_Protokolarne przyjmowanie zrealizowanych przez wykonawce robot.

6. Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym wystawionych przez wykonawee faktur .

7. Przygotowanie dokumentéw niezbednych do przyjecia na majatck gminy mienia powstalego w
wyniku procesu inwestyeyjnego i przekazywanie ich do ewidenci srodkow trwalveh prowadzone]
przez Referat Finansowy.

8. Sporzadzanie sprawozdan.
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4. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo - ] etat.



5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szezercowie za miesige
styczen 2012 r. wynosit: 7,15 %.

6. Wymagane dolkumenty:

1} list motywacyjny = uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2y zyveiorys - curriculum vitae,

3) odpis lub kserokopie dokumentéw lub innych dokumentow potwierdzajgcych zatrudnienie
uwierzytelnione przez kandydata,

4) kserokopie dyplomédw lub innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenic -
uwierzytelnione przez kandydata,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonezonych kursach, szkoleniach — uwierzytelnione przez
kandydata,

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

7) oéwiadezenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc jerel kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U, Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, ¢v ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartyeh w ofercie pracy dla
poirzeb niezbgdnych do realizacyi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danyeh osobowych (Dz. U z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 roki o pracownikach samorzqdowyeh ( Dz. U Nr 223 poz. 1458 ze zm.).

7. Termin i miejsce skladania dokumentiow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:

.Nabor Nr 2/12 na stanowisko referent ds. inwestycji i zaméwien publicznych Urzgdu Gminy
Szezercéw” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 lutego 2012 roku do godziny 16.00 osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub poczta na adres: Urzad Gminy w Szezercowie, ul
Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Aplikacje. ktére wplyna do Urzedu po wyze] wymienionyim terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szezercowie, w budynku
przy ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane zgodnie
# instrukejg kancelaryjng dla organdw gminy.



