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WOJT GMINY DOBRYSZYCE

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. zamowien publicznych i inwestycji

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne;
2) Obywatelstwo polskie;

3) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
4) Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

5) Nieposzlakowana opinia;
6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Biegla umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych;

Dyspozycyjnos$¢ i umiejgtnos¢ pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista;

Sumiennosé, rzetelno$é, kreatywnosé, samodzielnosé, odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢;

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa;

Kwalifikacje zawodowe wg KZiS kod 24 2225

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie, ewidencjonowanie i realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy prawo
zamO6wien publicznych i przepiséw wykonawczych, a w tym:

a)

b)
c)
d)

e)
1Y)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie ‘

z przepisami ustawy Prawo zamdéwien publicznych i aktami do niej wykonawczymi,
prawidtowe sporzadzanie dokumentacji przetargowej,

przygotowywanie projektow uméow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig, ewidencja zaméwien poprzez
prowadzenie rejestru zamowien i sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji,
wydawanie materialdw przetargowych ,

zalatwianie spraw zwigzanych z wnoszeniem i zwrotem wadiéw,




g) planowanie zaméwien publicznych poprzez sporzadzanie rocznego planu
postgpowan, ustalanie terminu rozpoczgcia i zakonczenia postepowan,
h) biezace informowanie Woéjta Gminy o stanie prowadzonych postepowar.
2. Koordynowanie przygotowywania wnioskéw o pozyskanie srodkéw zewngetrznych na
realizacj¢ projektow gminnych.
| 3. Realizowanie zadan z zakresu inwestycji i remontéw, a w tym :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z oglaszaniem i przesytaniem

informacji dotyczacych rozpoczecia przetargu i rozstrzygnieé
postgpowan przetargowych zgodnie z wymogami aktualnych
‘ przepisow;
2) branie udziatu w pracach komisji przetargowych i ponoszenie
‘ odpowiedzialnosci za rzetelnos$é, prawidtowosé i zgodnosé
prowadzonego postgpowania z wymogami aktualnych przepisow;
3) zlecenie inwentaryzacji realizowanej infrastruktury technicznej.
4) udzial w rozliczaniu inwestycji i remontéw, odbiorze koficowym
i przekazaniu do eksploatacji ;
5) zlecenie wykonania wymaganej dokumentacji projektowej
i dostarczanie jej wykonawcy w zakresie i terminach z nim
uzgodnionych ;

6) przygotowanie materiatéw w zakresie przekazywania wykonawcy

terenu budowy;

7) zapewnienie kierownictwa robdt budowlanych i nadzoru nad tymi
robotami i powierzenia tych funkcji osobom majgcym przygotowanie
zawodowe wymagane do prowadzenia danego rodzaju robét
budowlanych ;

H 8) odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan inwestycyjnych

zgodnie z ustawg prawo zamdwien publicznych.”

4. Warunki pracy na stanowisku:
* 1) Praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
‘} 2) Praca biurowa z obstugg sprzetu biurowego m.in. komputera, drukarki, niszczarki,
kserokopiarki;
3) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dobryszycach;
' 4) Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

o




5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wynosi/ nie wynosi* 6 %

6. Informacje dodatkowe:
brak

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem
przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studidéw,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) kwestionariusz osobowy — kompletnie wypelniony i opatrzony wilasnorgcznym

podpisem na druku zamieszczonym na stronie internetowej BIP Gminy Dobryszyce-

www.dobryszyce.i-bip.pl — zakladka — ogloszenie o naborze pracownikéw,

6) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

7) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia: o niekaralnosci za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego; o niekaralnosci za umyslne przestg¢pstwo
skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz
dyscyplinarne ,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o peinej
zdolnosci do czynno$ci prawnych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

naboru zawierajgce klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawga z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych”

10) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na w/w stanowisku ,

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepelnosprawnos¢.

8. Wymagane dokumenty mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Urzedzie Gminy w
Dobryszycach, z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko inspekora ds. zamowien
publicznych i inwestycji” do dnia 6 listopada 2020 r. do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda
rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Dobryszycach).

Wszystkie dokumenty dolgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W
przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dolaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa
osoba sktadajgca ofertg.




9. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44 6811168. Szczegbétowe
informacje dotyczgce zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zalacznik do Zarzadzenia nr 114/2019 Wéjta Gminy Dobryszyce z dnia 12 listopada 2019

TI.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Dobryszycach.

—_»,26 Fo—ééét‘@w/u(:i ZOZO\,

* niewlasciwe skreslié




