Zarzadzenie Nr 61/2013
Woéjta Gminy Krzynowtoga Mata
z dnia 7 pazdziernika 2013r

W sprawie ogloszenia naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych w Referacie Inwestycji,
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata

Na podstawie art.11 ust1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008r, Nr 223, poz. 1458 ze zm.) w zwigzku z §5 i §6 Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 37/2009 Wéjta Gminy Krzynowtoga Mata z dnia 14 kwietnia 2009r w sprawie ustalenia Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata, zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1
Ogtasza sie nabér na stanowisko ds. zaméwien publicznych w Referacie Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata.

§2
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogfoszeniu o naborze
stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Ogtoszenie, o ktorym mowa w §1 zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Krzynowtoga Mata www.bip krzynowlogamala.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Krzynowioga Mata.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 61/2013
Wojta Gminy Krzynowtoga Mata
z dnia 7 pazdziernika 2013r

Wojt Gminy Krzynowtoga Mata
ogtasza
nabdr na wolne stanowisko ds. zaméwien publicznych
w Referacie Inwestycji, Gospodarki Komunainej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

I. Wymagania niezbedne

1) Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: administracja i zarzadzanie), z co najmniej
3 letnim stazem pracy,

2) Nie byta karana za przestgpstwo popetnione umysinie Ilub umysine przestepstwo
skarbowe,

3) Cieszy sie nieposzlakowang opinig,

4) Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) Ma petng zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

Il. Wymagania dodatkowe

1) Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, instrukcji kancelaryjnej,
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych,

2) Biegta znajomos$¢ obstugi komputera,

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizowania czasu pracy,

lll. Cechy osobowosci
1) Konieczne: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodyscyplina,  sumiennos¢,
samodzielnosgé,
2) Dodatkowe: odpornos¢ na stres.

IV. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku
1) catoksztatt spraw z ustawy ,Prawo Zamoéwien Publicznych” w tym:
- przygotowywanie przetargéw na wykonanie inwestycji gminnych,
- przygotowywanie projektéw umow na wykonywanie inwestycji gminnych i
prowadzenie rejestru tych umow,
- uczestniczenie w komisjach przetargowych,
2) dokonywanie wymaganych rozliczen finansowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji
rozliczeniowej i sprawozdawczej,
3) zapewnienie uzbrojenia terenéw w infrastrukture techniczng,
4) wspotpracowanie i pomaganie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie:
- planowania inwestycji oswiatowych,
- pozyskiwania srodkow pozabudzetowych na realizacje inwestycji,
- przygotowywania dokumentacji przetargowej na realizacje inwestyciji i
przeprowadzanie przetargéw,
5) rozliczanie finansowe inwestycji realizowanych z udziatem $rodkéw pozabudzetowych,
6) wspotpracowanie z kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu w zakresie rozliczania
finansowego inwestycji,
7) sporzadzanie wnioskéw o $rodki z funduszy pomocowych i $rodki unijne,
8) kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowe; i utrzymaniowej infrastruktury gminy na
podstawie planéw i opracowan wieloletnich oraz biezgcego rozeznania potrzeb,
9) wspdtpracowanie z osobg na stanowisku ds. gospodarki gruntami,
10) wspotpracowanie z lokalnymi gazetami i mediami promujgc gmine,
11) realizowanie zadarn z zakresu ochrony informacji niejawnych,
- petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.




V. Wymagane dokumenty

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

4) Kkopie $wiadectw pracy,

5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),

) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umysinie lub

umysine przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na ww. stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002r Nr 101, poz.
926 ze zm) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.
U. 2 2008r, Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 pazdziernika 2013r do godz. 15.30 osobiscie w
sekretariacie urzedu lub drogg pocztowg na ponizszy adres:

Urzad Gminy Krzynowtoga Mata

ul. Koscielna 3

06-316 Krzynowtoga Mata

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Dot. naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych”.

Oferty, ktére wptyng po ww. terminie, nie bedg rozpatrywane.

VI. Informacje dodatkowe
Postepowanie naboru sktada sig z dwéch etapow:

| etap

Ztozone oferty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
zawartych w ogtoszeniu o naborze.

Ww. czynnosci przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy odrebnym
zarzadzeniem. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang niezwtocznie powiadomieni o
terminie Il etapu naboru.

Il etap

W siedzibie Urzedu Gminy Krzynowloga Mata, Komisja rekrutacyjna przeprowadzi sprawdzian
pisemny i rozmowe kwalifikacyjng Ilub samg rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami w celu
sprawdzenia ich wiedzy i umiejetnosci gwarantujgcych prawidiowe wykonanie powierzonych
obowigzkéw.

Informacje o naborze mozna uzyskac u Pani Ewy Czaplickiej — podinspektora ds. organizacyjnych
i kadr, tel. (29) 7512720.

Po zakorczeniu Il etapu, w oparciu o wyniki, Komisja rekrutacyjna przedstawi Wojtowi Gminy
imienny wykaz kandydatéow na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Z przeprowadzonego postepowania naboru zostanie sporzgdzony protokét.

Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu naboru otrzymajg pisemng informacje o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata Www.bip.krzynowlogamala.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.




Zatrudnienie
Wojt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanym kandydatem i decyduje o jego
zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wéjt Gminy Krzynowtoga Mata zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.
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