ZARZADZENIE NR 120/15
WOITA GMINY SZCZERCOW

z dnia 24 wrzesnia 2015r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie
Inwestycji | Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy w Szczercowie
oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2013r.poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014r. poz. 379 i poz. 1072), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Zarzadzenia Nr
35/12 Wéjta Gminy Szczercow z dnia 7 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia ,Procedury naboru na
wolne stanowisko urzednicze w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Szczercowie oraz wolne kierownicze stanowisko w jednostkach organizacyjnych Gminy Szczercow”,
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy w Szczercowie. Treéé ogloszenia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja
Rekrutacyjna w sktadzie:

1} Naturalna Elzbieta
2) Goszcz Beata
3) Retkiewicz Tomasz

§ 3. Ustalam harmonogram postepowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

1) Do dnia 24 wrzednia 2015 r. zamieszczenie na stronie BIP Urzedu Gminy Szczercéw i na
tablicy ogtoszer urzedu, ogtoszenia o naborze kandydatow;

2) Do dnia 5 pazdziernika 2015 r. do godz. 16.00 — sktadanie dokumentdéw przez kandydatow.

3) Dnia 6 paidziernika 2015 r. rozpoczecie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie
kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania niezbgdne .okreslone w ogtoszeniu o naborze,
zakwalifikowanych do indywidualnych rozméw z Komisja;

4) Dnia 7 pazdziernika 2015 r. rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z
kandydatami przez Komisjg. .

5) Dnia 9 pazdziernika 2015 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Szczercow.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wi

myr inZ. Krayssof Kamieniak




Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 120/15
Wéjta Gminy Szczercow
z dnia 24.09.2015r.

WOJT GMINY SZCZERCOW
ogfasza nabér Nr 4/15 na wolne stanowisko pracy:
»HKierownik Referatu Inwestycji i Zaméwienri Publicznych
w Urzedzie Gminy w Szczercowie”

Okre$lenie wymagarn zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych,

2. peina zdolnoéé do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie kwalifikacji do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogloszeniu,

wyksztalcenie wyzsze,

6. minimum 7-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publicznej, w tym minimum
3-letni na stanowisku kierowniczym,

7. nieposziakowana opinia,

8. dobry stan zdrowia, pozwalajacy na zatrudnienie na wiw stanowisku,

9. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

10.umigjetnosé obstugi komputera,

11.prawo jazdy kategorii B.

Uwaga: Kandydaci, kiérzy nie spelniajg wszystkich wymagar niezbgdnych nie zostang dopuszczeni
do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

o,

Il. Wymagantia dodatkowe:
1. znajomosé przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawo zamoéwien

publicznych, prawo budowlane (wraz z akiami wykonawczymi), Kodeks Cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego,

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$¢, kreatywnose,

wysoka kultura osaobista, sumiennogé, rzetelnosé, odpowiedzialnose, dyspozycyjnoss,
odporno$é na stres i sytuacje konfliktowe,

uprawnienia hudowlane bedg dodatkowym atutem.

ok W

. Zakres ohowiazkéw:
Pemienie funkcji kierownika Referatu Inwestycji i Zaméwiern Publicznych, do ktérego zadan
halezy:
1. planowanie $rodkéw finansowych na zadania inwestycyjne i remontowe realizowane przez Gming
Szczercdw,
2. prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji:
a) przygotowywanie danych do przeprowadzenia procedur przetargowych,
b) przygotowywanie projekiéw uméw na opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowych, na
wykonanie robét budowlanych oraz na dostawy i ustugi,
¢) dokonywanie i dokumentowanie uzgodnien w czasie realizacji zadan inwestycyjnych,
d) wybdr inspekioréw nadzoru,
€) organizacja i przeprowadzanie odbioréw czgéciowych i koficowych prac projektowych i robét

budowlanych,
M

f) rozliczanie zakoficzonych inwestycji i przekazywanie do eksplbatacji,




3. przeprowadzanie procedur przetargowych wynikajgcych z ustawy prawo zaméwiefi publicznych w
Urzedzie Gminy w Szczercowie,

4. dokonywanie zakupdw inwestycyjnych, ewidencjonowanie dokonanych zakupow,

5. przygotowywanie whioskéw o pozyskiwanie $rodkow ze Zrodet zewnegtrznych na dofinansowanie
inwestycji, rozliczanie przyznanych dotaciji lub po2yczek.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa.

2. Umowa o prace.

3. Stanowisko pracy zwigzane z pracg w terenie, w réznych warunkach atmosferycznych.
4. Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
. zyciorys - curriculum vitae,

2
3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie - uwierzyteinione
przez kandydata,

4. kserokopie dyplomow lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie - uwierzytelnione przez

kandydata,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie,

7. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
fub umysine przestepstwa skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

9. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
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VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

W miesigcu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

VIi. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem dokiadnego przeblegu kariery
zawodowej), powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2014r. poz. 1182 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1202).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zakiejone] kopercie z dopiskiem: ,Nabér Nr 4/15 na
stanowisko urzednicze "Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych i Inwestycji" w nieprzekraczainym
terminie do dnia 5§ pazdziernika 2015 r. do godziny 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Szczercow lub poczta na adres: Urzgd Gminy w Szczercowie, ul Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzei wymienionym terminie nie bedg 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.
Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw beda przechowywane zgodnie 2
instrukcja kancelaryjng dia organdw gminy.
Przeprowadzona procedura naboru moze zakoriczyé sig bez wytonienia kandydata na w/w stanowisko.

mgr inz. Krzysziof Kamieniak




