OGLOSZENIE, Z DNIA 4 LUTEGO 2019R.
WOJTA GMINY GRODEK NAD DUNAJCEM
O NABORZE

Na wolne stanowisko urz¢dnicze ds, Zamowien Publicznych i Inwestycji w Referacie
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wynidst 0,03%.

1. Wymagania niezbedne:

1.
2.

6.
7.
8.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanic peinej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do wykonywania pracy na ww.,
stanowisku — wyksztalcenie wyzsze.

Znajomos¢ oraz umiejetnosé wlasciwej interpretaci i stosowania przepisow w
zakresie praw: Prawo Zamdwient Publicznych, ustawy prawo budowlane, Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publiczngj.

Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych.
Umiejetnosé zarzadzania projektami.

Stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe.

1
2
3.
4.
5
6
7

3. Za

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietdw biurowych.

Umigjetnos¢ czytania dokumentacji technicznej.

Umiejgtnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Komunikatywno$¢, umiejetno$é wspotpracy.

. Umiejg¢tno$¢ publicznego prezentowania stanowiska.

Samodzielnos¢, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé.
Dyspozycyjnose.

kres wykonywanych ogélnych zadan na stanowisku (zakres szczegélowy

zostanie sporzgdzony po podpisaniu umowy)

Z zakresu zaméwien Publicznych:

1. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyczacych dostaw, ustug lub robét budowlanych wedtug
potrzeb zglaszanych przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy, zgodnie 7
zasadami i frybem okre$lonym w ustawie Prawo zamdwien publicznych i
aktach wykonawczych, przy wspdlpracy i udziale przedstawicieli tych
komorek a w szczegdlnosei: ‘

a) przygotowywanie ogloszen o zaméwieniu i ogloszen o udzieleniu zaméwienia
oraz zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawa Prawo zamowieni publicznych;




b)

g)
h)
i)
),

k)

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, niezbednych
zalacznikow, formularzy 1 wzoréw umow, przy wspdludziale merytorycznych
komérek organizacyjnych Urzedy Gminy wnioskujacych i realizujacych
zamdwienia publiczne;

sporzgdzanie zawiadomies, informacji, wezwan, wyjasnien itp. Oraz
prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia
postgpowan o udzicienie zamowienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamodwien publicznych;

zamieszczanie niezbgdnych ogloszen, dokumentéw, informacji i zawiadomien
w zakresie zamOwienl publicznych na stronie BIP Gminy Grédek nad
Dunajcem;

udzial w pracach w Komisji Przetargowej w tym: przygotowanie dokumentéw
niezbe¢dnych do pracy Komisji Przetargowej i organizacja techniczna
posiedzen komisji;

przygotowanie zawiadomieri i informacji do Urzedu zamowien Publicznych w
zakresie wynikajgcym z przepisdw ustawy Prawo zaméwien publicznych;
przygotowanie projektéw zarzadzen Wéjta Gminy w sprawie zaméwieti
publicznych;

prowadzenie rejestréw postgpowan w sprawach zaméwien publicznych;
sporzgdzanie planéw zaméwien publicznych;

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamowieni
publicznych;

monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych i uzgadnianie =
merytoryczng komérkg organizacyjng urzedu wydatkow budzetowych na
zamdwienia publiczne;

7, zakresu Inwestycji:

2)
b)

c)
d)
€)

f

g)

h)

D

k)

Udzial w planowaniu zadan imwestycyjno- remontowych,

Prowadzenie peinej dokumentacji prawno- technicznej, zwiazanej z realizacja
inwestycji i remontéw w tym uzyskiwanie niezbednych opracowan, pozwolen,
uzgodnien itp.,

Organizowanie nadzoru technicznego nad realizacja zadan inwestycyjnych,
Przekazywanie placu/ terenu przeznaczonego pod inwestycje, remonty,
Biezqca kontrola realizacji postanowien umownych, prowadzenie biezacych
kontaktéw z wykonawcami z udzialem inspektora nadzoru inwestorskiego,
Organizowanie i udzial w czgéciowych i koricowych odbiorach
wykonywanych rob6t na realizowanych zadaniach inwestycyjno —
remontowych,

Sporzadzanie rozliczen zadai inwestycyjno — remontowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozliczen materialowych,

Zabezpieczenie materialéw budowlanych, urzadzer: i obicktow budowlanych
na prowadzonych zadaniach inwestycyjno — remontowych,

Dokonywanie inwentaryzacji na prowadzonych zadaniach inwestycyjno-
remontowych w przypadku zmiany wykonawcy,

Wspélpraca z innymi jednostkami samorzadowymi w celu realizacji
wspolnych inwestycii,

Oddawanie do uzytkowania zrealizowanych obiektéw budowlanych,




1) Przekazywanie uzytkownikowi zrealizowanych obiektow, dostaw, uslug
4. Warunki Pracy na danym stanowisku:

Umowa o prace¢ na pelny etat, w budynku Urz¢du Gminy w Grédku nad

Dunajcem na parterze. Budynek nie posiada windy. Praca w pomieszczeniu

biurowym, z obstugg komputera. Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak

umiejetnego wspoldzialania z innymi osobami. Pracownik wykonuje zadania zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

2. CV z informacjami o wyksztalceniu, opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe;j.

3. Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych okresy zatrudnienia.

4. Kopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5. Oswiadczenie o nickaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych

7. Oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w
stanowisku

8. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz o$wiadczenie o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji ( wzor
w zalgczniku).

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i
nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, ktérg nalezy umiesci¢ w drugie] kopercie z
adnotacjg ,,Konkurs na stanowisko ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Grédku
nad Dunajcem w pokoju Nr 16 w godzinach pracy urzedu tj. poniedziatek od 8:00 do 16:00
wtorek — pigtek od 7:15 do 15:15 do dnia 20 lutego 2019r.

Dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
Rozstrzygniecie konkursu nastgpi po przeprowadzeniu II etapowego postepowania tj:

I- etap test pisemny
II- etap rozmowy kwalifikacyjne

O terminie i migjscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Z osobami, ktére nie zostang zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie
prowadzona korespondencja.

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest Pani Paulina Furtak — Sekretarz Gminy
tel. 18 440 10 35. Wew. 30.
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