Zarzgdzenie Nr 30:’11
Wijta Gminy Szezercow
z dnia 5 pazdziernika 2011 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko kierownika referatu Inwestycji i Zaméwien
Publicznych w Urzgdzie Gminy w Szezercowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm. z 2002 r Dz. U. Nr 23, poz.220, Dz. U. Nr 62, poz. 558 , Dz.
U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 153, poz. 1271, Dz. U, Nr 214, poz. 1806 , z 2003 r. Dz. U. Nr 80,
poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz.1055, Dz. U. Nr 116, poz. 1203 z
2005 r. Dz. U. Nr 172, poz. 1441, Dz. U. Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Dz U. Nr 17, poz. 128, Dz. U.
Nr 181, poz. 1337 z 2007 r. Dz. U. Nr 48, poz 327, Dz. U. Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z
2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz. 1241,z 2010 r. Nr
28 poz. 142 i poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675 z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr
134 poz. 777 ), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 2 2008 r. Nr 223, poz.1458, zm. z 2009 r. Nr 157 poz. 1241, z 2010 r. Nr 229 poz. 1494 z 2011 r.
Nr 134 poz. 777) oraz Zarzadzenia Nr 21/09 Wéjta Gminy Szczercow z dnia 10 czerwea 2009 roku w
sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Szczercow,
zarzadzam co nasigpuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercow —, Kierownik referatu
Inwestycji i Zamowien Publicznych™.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
1. Wojt Gminy ~ przewodniczacy Komisji
2. Kamifiski Marek - czlonek Komisji
3. Krysiak Urszula - czlonek Komisji
4. Proba Elzbieta - czlonek Komisji

2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ,Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzgdnicze
w Urzgdzie Gminy Szczercow™ wprowadzone Zarzadzeniem Nr 21/09 Wéjta Gminy Szczercow z dnia
10 czerwea 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Szczercow.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercow stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze:
1. Dnia 5 pazdziernika 2011 r. zamieszczenie ogloszenia na stronie BIP Urz¢du Gminy Szczercow
i na tablicy ogloszen urzgdu o naborze kandydatéw,
2. Do dnia 17 pazdziernika 201 Ir. do godz. 16.00 - skladanie dokumentéw przez kandydatow.,
3. Dnia 18 pazdziemika 2011 r. rozpoczecie pracy Komisji i ogloszenie listy kandydatow, ktérzy
spelniaja wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do
indywidualnych rozméw z Komisja.
4.Dnia 24 pazdziernika 2011 r. rozpoczgcie indywidualnych rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami
przez Komisjg.
3. Do dnia 25 pazdziernika 2011 r. ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercow
6. dzenie wchodzi w Zycie z dniem isania. W Iy
§ 6. Zarza zyc podpisan e /.,
'l".l'r i ¥



Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr BQ/11
Waéjta Gminy Szczercow
z dnia ¥ patdziernika 201] r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wiajt Gminy Szezercéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
KIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

frmezwa stanowivka)

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Szczercowie, ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.
2. Okreslenie stanowiska: Kierownik referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.
3.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania za przestgpstwo popelnione umysinie lub przestgpstwo skarbowe umysine,
d) nieposzlakowana opinia,
e) wyksztalcenie: wyzsze — preferowane wyksztalcenie wyzsze techniczne, prawnicze lub
administracyjne,
f) posiada co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dzialalnogé
gospodarczq o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
g) staz pracy: 35 lat stazu pracy,
h) dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
i) uregulowany stosunek do shuzby wojskowej (dotyczy mezZezyzn),
j) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku pracy wskazanym
w ogloszeniu,
k) posiada znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie:
- prawa zamowien publicznych,
- prawa budowlanego,
- gospodarki przestrzennej,
- kodeksu postgpowania administracyjnego,
- finanséw publicznych,
- funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego.

Wymagania dodatkowe:

a) prawo jazdy kategorii minimum B,

b) umiej¢tnosé obshugi komputera,

¢) umiej¢tnosé pracy w zespole,

d) wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnosé,
¢) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: kierownika Referatu Inwestycji | Zamowien

18.

19.
20,

21
22,

23.

Publicznych.

5. Planowanie w budzecie Gminy $rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne ustalone
przez Rade Gminy,

6. Zlecanie opracowania dokumentacji i kosztoryséw inwestorskich dla zadas inwestycyjnych
prowadzonych w Gminie,

7. Oglaszanie przetargéw na zadania inwestycyjne,

8. Prowadzenie dokumentacji przetargowej przewidzianej w Ustawie o zamodwieniach
publicznych,

9. Sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz przekazywanie placow budéw wykonawey robt,

10. Dokonywanie zakupéw inwestycyjnych zgodnie 2z wymogami ustawy o zamoOwieniach
publicznych, ewidencjonowanie dokonanych zakupéw, przekazywanie ich do realizacji
zadan inwestycyjnych lub remontowych,

11. Dokonywanie uzgodnien w wykonywaniu robét w czasie realizacji zadan inwestycyjnych,

I2. Wylanianie inspektoréw nadzoru zgodnie z Ustawg o zaméwieniach publicznych,

3. Protokolarne przyjmowanie zrealizowanych przez wykonaweg poszezegélnych odcinkow
zadan oraz opiniowanie dostarczonych przez dostawce lub wykonawce faktur (stwierdzajac
wykonanie lub zakup),

14. Rozliczanie zakoficzonych inwestycii,

I5. Przygotowanie dokumentéw w celu przyjecia inwestycji na majatek gminny i przekazanie
ich do eksploatacji,

16. Sporzadzanie wnioskéw o dotacje lub pozyczki na zadania inwestycyjne oraz rozliczanie
przyznanych dotacji lub pozyczek,

17. Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia procedury zaméwier publicznych, wynikajacych
z ustawy w Urzgdzie Gminy w Szczercowie i gminnych jednostkach organizacyjnych,

Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie srodkow pomocowych z UE na zadania inwestycyjne

oraz rozliczanie otrzymanych $rodkéw.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan kierowanego referatu.

Wspélpraca z innymi referatami urzedu oraz jednostkami zewngtrznymi przy realizacji prac

objetych niniejszym zakresem,

- Dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikdw kierowanego referatu.

Prowadzenie korespondencji w merytorycznych sprawach referatu.
Okreslania szczegolowego zakresu czynnosdci i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw
referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych w realizacji ich zadan.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
J)

6)

7
8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

#yciorys - curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie $wiadectw pracy,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

oswiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione umysélnie,

zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdin. zm.)



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy lub poczta na adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420
Szezercow z dopiskiem: ,Nabér Nr 9/11 na stanowisko kierownika Referatu Inwestycji

i Zaméwien Publicznych” - do dnia 17 pazdziemika 2011 roku do godziny 16.00.

Aplikacie, ktore 3 do Urzedu po wyzej wymienionvm terminie rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku
przy ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.
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