Zatacznik do Zarzadzenia Nr 63/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
zdnia 1lipca 2019r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. zamdwien publicznych i inwestycji w
Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

N

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: Podinspektor ds. zamoéwien publicznych i inwestycji
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.),

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomos¢ przepisOw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,

f) dobra znajomos¢ i stosowanie przepisow w zakresie ustaw: prawo zamdwien publicznych, prawo
budowlane oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

g) wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia lub jednolite studia magisterskie w rozumieniu przepiséw
ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce,

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w zamdwieniach publicznych, w jednostce samorzadu terytorialnego lub
innej jednostce sektora publicznego,

b) wyksztatcenie w zakresie: administracji publicznej, techniczne o kierunku budownictwo, studia
podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych lub geodezyjno-kartograficzne

c) umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) umiejetno$¢ organizowania pracy wtasnej, starannos$¢, systematycznos¢, zdyscyplinowanie,
samodzielnos¢, odpornosc na stres,

f)  znajomos$é programdw komputerowych i systemdw operacyjnych,

g) prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)

2)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowarn w zakresie procedur udzielania zamodwien
publicznych (sporzadzanie petnej dokumentacji do postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, nadzér nad prawidtowoscig prowadzonych postepowan),
realizacja zamowien na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy zamowien publicznych w oparciu o wewnetrzne
przepisy, ponizej 30.000 euro,

monitorowanie systemu funkcjonowania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w odniesieniu
do zmian w przepisach dotyczgcych zaméwien publicznych, monitorowanie orzecznictwa arbitrazowego i
sadowego w zakresie zamowien publicznych,

przygotowywanie projektéw umoéw i przekazywanie po ich podpisaniu komdérkom organizacyjnym o
udzielenie zamowien,

nadzor nad realizacjg zamowien oraz rozliczenie finansowo-rzeczowe udzielonych zamoéwien,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych,

sporzgdzanie planu zamdwien publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow i zlecen o zamowienia publiczne,
opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem,

10) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie projektéw w celu pozyskiwania

Srodkéw zewnetrznych,



11) uczestnictwo w szkoleniach i przekazywanie pozyskanych informacji odpowiednim referatom,

12) pozyskiwanie srodkow unijnych poprzez koordynacje procesu przygotowania odpowiednich strategii
dziatania, wspotprace z wyspecjalizowanymi firmami w zakresie opracowania wymaganych dokumentow
stanowigcych podstawe ubiegania sie o unijne srodki finansowe,

13) przygotowanie wnioskéw o dotacje finansowe przy wspdtpracy z odpowiednimi komdrkami,

14) pomoc w rozliczaniu przyznanych dotacji w ramach ubiegania sie o Srodki unijne,

15)realizacja zadan z zakresu zaopatrzenia w energie elektryczng poprzez planowanie i organizacje

oswietlenia drég gminnych oraz zaopatrzenia obiektéw UMiG w energie elektryczng,

modernizacja i remonty oswietlenia drég gminnych,

archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowa o zamdwienie publiczne,

16
17
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18) prowadzenie spraw dotyczgcych podziatdw oraz rozgraniczen nieruchomosci,
19) przygotowanie spraw i prowadzenie catosci zagadnied zwigzanych z dokonywaniem scaler i zamiany
gruntéw,

20)oznaczenie nieruchomosci numerami porzadkowymi i prowadzenie dokumentacji mapowe;j
nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw dotyczgcych nazw miejscowosci oraz nazewnictwa ulic w gminie,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem gruntéw do zasobu gminy (komunikacja, kupno, zamiana),

23)wykonywanie czynnosci zgodnie z wtascicielami, w tym sporzadzanie sprawozdan GUS, odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych, czynnosci administracyjnych zwigzanych z wnioskami i interpelacjami
radnych i sottyséw gminy,

24) Inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, z-ce Burmistrza.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktory
zlokalizowany jest w budynku ,B” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na | pietrze. Toaleta
znajduje sie na parterze. Budynek nie jest przystosowany do pracy osob niepetnosprawnych
ruchowo,

c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

d) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujacego wymiaru czasu pracy,

e) pracaw terenie,

f)  zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

f)  kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie rowniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z pézn. zm.)”.

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.

Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy

opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. zamdwien publicznych i inwestycji” ” w terminie do dnia 11 lipca 2019 r. do godz. 15:00
( w przypadku dokumentow wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu
dokumentéw).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Burmistrz Miasta i Gminy

/-/ Stanistaw Porada



