ZARZADZENIE NR 45/16
WOJTA GMINY SZCZERCOW

z dnia 21 marca 2016 .

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Referacie Inwestycji i Zaméwien
Publicznych w Urzedzie Gminy w Szczercowie oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzic gminnym (Dz.U. z 2015r. poz. 1515,
poz. 1045 i poz. 1890), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 1. poz. 1202 oraz z 2015 r, poz. 1045 i poz. 1220) oraz Zarzadzenia Nr 35/12 Wéjta Gminy Szezercdw 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”, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds. inwestycji i zamdwie publicznych w
Referacie Inwestycji i Zamowieh Publicznych w Urzedzie Gminy w Szezercowie. Tre§é¢ ogloszenia stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

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

1) Kowal Marek
2) Goszcz Beata
3) Stowinska Dorota.
§ 3. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na w/w stanowisko urzednicze:

1) Do dnia 21 marca 2016 1. zamieszczenie na stronie BIP Urzgdu Gminy Szczercéw i na tablicy ogloszen
urzedu, ogloszenia o naborze kandydatow;

2) Do dnia 31 marca 2016 . do godz. 16.00 — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3)Dnia 1 kwietnia 2016 r. rozpoczecie prac Komisji Rekrutacyjnej oraz wskazanie kandydatéw, ktorzy
speiniaja wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, zakwalifikowanych do indywidualnych
rozméw z Komisjg;

4) Dnia 4 kwietnia 2016 r. rozpoczgcie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych z kandydatami przez
K.omisje;
5) Do dnia 8 lutego 2016 r. ogloszenie informacji o wyniku naboru.

§ 4. Wykonanic Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Szczercowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,
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URZAD GMINY

w BLOZERCOW IE Zalgoznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 45/16
7-420 Sz0zR/COW: ul. Pulaskiege 8 Woita Gminy Szczercow

521 80 59, 631 80 50 .
tel. (2;1; (944) 63180 79 z dnia 21.03.2016 r.
WOJT GMINY SZCZERCOW
ogfasza nab6r Nr 3/16 na wolne stanowisko pracy:
JInspektor ds. inwestycji i zamoéwien publicznych”
w Referacie Inwestycji i Zaméwien Publicznych

Okresglenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. peina zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
posiada kwalifikacje do wykonywania pracy na stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,
wyksztatcenie wyzsze,
staz pracy: minimum 5-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publiczne,
nieposzlakowana opinia,
dobry stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
. uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (dotyczy mezczyzn),

10 umigjetnos¢ obstugi komputera,

11.prawo jazdy kategorii minimum B.
Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

©ENO O

Il. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$t przepisow ustawy o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych oraz prawo budowlane,
do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
gotowos¢ do pracy w godzinach popotudniowych,
umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc,
wysoka kultura osobista, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé

o weN

1ll. Zakres obowiazkéw:
1. planowanie $rodkow finansowych na zadania inwestycyjne i remontowe realizowane przez Gmine
Szczercow,
2. prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie danych do przeprowadzenia procedur przetargowych,
b) przygotowywanie projektéw uméw na opracowanie dokumentacii projektowo-kosztorysowych,
na wykonanie robét budowlanych oraz na dostaWy i ustugi,
c) dokumentowanie uzgodnien w czasie realizacji zadan inwestycyjnych,
d) wybdr inspektoréw nadzoru,
e) organizacja i przeprowadzanie odbioréw cze,écmwych | koricowych prac prolektowych i robdt
budowlanych,
f) rozliczanie i przekazywanie do uzytku inwestycji,
3. przeprowadzanie procedur przetargowych wynikajacych z ustawy prawo zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Szczercowie,
4. monitorowanie | zglaszanie do ewentualnego wykorzystania zewnetrznych programéw
pomocowych,
5. przygotowywanie wnioskéw o pozyskiwanie srodkéw na dofinansowanie inwestycji ze zrédet
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zewnetrznych,

6. przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do przyjecia na maijgtek gminy mienia powstatego
w wyniku procesu inwestycyjnego i przekazywanie ich do ewidencji srodkéw trwatych prowadzonej
w Urzedzie Gminy w Szczercowie.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Pelny wymiar czasu pracy, praca jednozmianowa.

2) Umowa o prace.

3) Praca przy komputerze, biurowa wykonywana przy naturainym i sztucznym oswietieniu.
4) Migjsce pracy — siedziba Urzedu Gminy Szczercow, ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow,

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

W miesigcu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Szczercowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej 0s6b niepemnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

2. zyciorys - curriculum vitae,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgeych zatrudnienie -
uwierzytelnione przez kandydata,

4, kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach - uwierzytelnione przez kandydata,

5. oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine przesigpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

7. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, cv (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu
kariery zawodoweij), powinny by¢ podpisane i_opatrzone klauzulg:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do reafizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. ©
ochronie danych osobowych (Dz.U z 2014 r. poz. 1182 z p6Zn. zm) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z pozZn. zm.).

Klauzule réwniez nalezy podpisac.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabor Nr 3/16
na stanowisko "Inspektor ds. zaméwien publicznych i inwestycji* w nieprzekraczalnym terminie do dnia
31 marca 2016 r. do godziny 16.00 osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Szczercow lub poczta na
adres: Urzad Gminy w Szczercowie, ul Pulaskiego 8, 97-420 Szczercow. Aplikacje, ktore wplyng do
Urzedu po wyzej wymienionym ferminie (decyduie data wplywu do Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej (www.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Szczercowie, w budynku przy
ul. Putaskiego 8, 97-420 Szczercow.

Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow bedg przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gminy. Kandydaci mogg odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 14
dni od daty ogloszenia wyniku naboru — w pokoju nr 7 Urzedu Gminy w Szczercowie.
Przeprowadzona procedura naboru moze zakorczy¢ si¢ bez wylonienia kandydata na w/w stanowisko.




