Zarzadzenie Nr 35/14
Wojta Gminy Szczercéw
z dnia 15 maja 2014 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko Kierownika Referatu Inwestycji i Zaméwien
Publicznych w Urzedzie Gminy w Szczercowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 594, zmiany: poz. 645, poz. 1318), art. 11 ust.l ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458, zm. z 2009
1. Nr 157 poz. 1241, 22010 r. Nr 229 poz. 1494 z 2011 r. Nr 134 poz. 777, Nr 201 poz. 1183,z 2013 r.
poz. 645) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Wojta Gminy Szczercéw z dnia 7 maja 2012 roku w sprawie
wprowadzenia “Procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne stanowisko kierownicze
w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercéw”, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na stanowiskoe urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercdw —, Kierownik Referatu
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych”.

§ 2. 1. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1. Kmita Grzegorz ~ — przewodniczacy Komisji,
2. Kaminski Marek - czlonek Komisji,
3. Wolska Aneta - cztonek Komisji,

2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z ”Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz wolne stanowisko kierownicze w jednostkach
organizacyjnych Gminy Szczerc6w” wprowadzone Zarzadzeniem Nr 35/12 Wéjta Gminy SzczercéHw -
z dnia 7 maja 2012 r.

§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Szczercéw stanowi
zataeznik do niniejszego Zarzadzenia,

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:
1. Dnia 15 maja 2014 r. zamieszczenie ogloszenia na stronie BIP Urzedu Gminy Szczercow
1 na tablicy ogloszen urzedu o ndborze kandydatow.

2. Do dnia 26 maja 2014 r. do godz. 16.00 - skadanie dokumentéw przez kandydatow.

3. Dnia 27 maja 2014 r. rozpoczecie pracy Komisji i ogloszenie listy kandydatéw, ktérzy spetniaja
wymagania niezbedne okre§lone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych
rozméw z Komisja. '

4. Dnia 30 maja 2014 r. rozpoczecie indywidualnych rozméow kwalifikacyjnych z kandydatami przez
Komisje.

5. Do dnia 2 czerwca 2014 r. ogloszenie informacji o wynikach naboru.

§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercow.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 35 /14
Wéjta Gminy Szczercow
z dnia 15 maja 2014 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Szczercéw oglasza nabér nr 1/14 na wolne stanowisko urzednicze

LJKIEROWNIK REFERATU INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”

{nazwa stanowiska)

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. Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo - 1 etat.
4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo popelnione umyslnie lub przestgpstwo skarbowe umyslne,
d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie: wyzsze — preferowane wyksztalcenie wyzsze techniczne,

f) staz pracy: 4 lata stazu pracy,

g dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

h uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezezyzn),

i) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku pracy wskazanym
w ogloszeniu,

) prawo jazdy kategorii minimum B,

k) umiejetnos$é obstugi komputera,

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spelniajg wszystkich wymagan niezbgdnych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w prowadzonym postegpowaniu.

2) Wymagania dodatkowe:
a) kursy, szkolenia dokumentujace posiadanie umiejgtnosci okreslone w ogloszeniu o naborze,
b) do$wiadczenie w pracy na stanowisku pracy objetym naborem,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,
d) Znajomo$¢ przepisow prawnych:
- prawa zamdwien publicznych,
- prawa budowlanego,
- gospodarki przestrzennej,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- finanséw publicznych,
- funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
e) wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.
) gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: kierownika Referatu Inwestycji i Zamowieti
Publicznych.

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

Radg Gminy,

. Zlecanie opracowania dokumentacp i kosztoryséw inwestorskich dla zadan inwestycyjnych

prowadzonych w Gminie,

. Oglaszanie przetargéw na zadania inwestycyjne,

. Prowadzenie dokumentacji przetargowej przewidzianej w Ustawie o zaméwieniach publicznych,
. Sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz przekazywanie placéw budéw wykonawey robét,

. Dokonywanie zakupdw inwestycyjnych zgodnie z wymogami ustawy o zaméwieniach

publicznych, ewidencjonowanie dokonanych zakupéw, przekazywanie ich do realizacji zadan
inwestycyjnych lub remontowych,

. Dokonywanie uzgodnieft w wykonywaniu robét w czasie realizacji zadan inwestycyjnych,
. Wylanianie inspektoréw nadzoru zgodnie z Ustawg o zaméwieniach publicznych,
. Protokolame przyjmowanie zrealizowanych przez wykonawce poszczeg6inych odcinkéw zadan

oraz opiniowanie dostarczonych przez dostawce lub wykonawce faktur (stwierdzajac wykonanie
lub zakup),

Rozliczanie zakonczonych inwestycji,

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

Sporzadzanie wnioskow o dotacje lub pozyczki na zadania inwestycyjne oraz rozliczanie
przyznanych dotacji lub pozyczek,

Nadzorowanie prawidlowosci prowadzenia procedury zaméwieni publicznych, wynikajacych z
ustawy w Urzedzie Gminy w Szczercowie i gminnych jednostkach organizacyjnych,
Przygotowywanie wnioskéw o przyznanie §rodkéw pomocowych z UE na zadania inwestycyjne
oraz rozliczanie otrzymanych $rodkow.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan kierowanego referatu.

Wspdlpraca z innymi referatami urzgdu oraz jednostkami zewnetrznymi przy realizacji prac
obj¢tych niniejszym zakresem. _

Dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw kierowanego referatu.

Prowadzenie korespondencji w merytorycznych sprawach referatu.

Okreslania szczeg6lowego zakresu czynnosci i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw
referatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych w realizacji ich zadan,

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

zyciorys - curriculum vitae,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ( na podstawie
Rozporzadzenia MPiPS z dnia 28 maja 1996 r., Dz. U. Nr 62 poz. 286, z pdzn. zm.),
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych zatrudnienie ~
uwierzytelnione przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie — uwierzytelnione przez
kandydata,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiejgtnosciach — uwierzytelnione przez kandydata,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okre$lonym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

pelni praw publicznych,




Dokumenty aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula:

»» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223 poz, 1458 z
péin. zm.)

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy lub poczta na adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Putaskiego 8, 97-420
Szczercow z dopiskiem: ,Nabér Nr 1/14 na stanowisko: Kierownik Referatu Inwestycji

i Zaméwien Publicznych Urzedu Gminy w Szczercowie” - do dnia 26 maja 2014 roku do
godziny 16.00.

Aplikacje. ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Szczercowie, w budynku
przy ul. Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow.




