Ogloszenie - nabdr kandydatoéw do pracy w Urzedzie Gminy Suléw

na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. infrastruktury gminy i zaméwien publicznych

Wéjt Gminy Suléw

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Data ogloszenia: 27.05.2020r.

Oglaszam nabér kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Suléw na wolne stanowisko
urz¢dnicze - Referent ds. infrastruktury gminy i zaméwien publicznych.

I. Wymagania niezbedne, ktére kandydat/ka na stanowisko bedjce przedmiotem naboru
winien spekiaé:

1.

2.

o

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019r. poz.1282 z pézn. zm.),
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie bylt/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za przest¢pstwa popelnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
cieszy sie nieposzlakowang opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan
pracownika na wyzej okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy o szkolnictwie
wyzszym,

znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej,
finanséw publicznych, prawa i postgpowania administracyjnego, prawa zaméwien
publicznych, ochrony danych osobowych.

II. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

SANRAN ol A

samodzielnosé,

dyspozycyjnosé i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan,

umiej¢tnosé dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres,

dobra organizacja pracy i umiejgtnos¢ pracy w zespole,

dobra znajomo$¢ specyfiki Gminy Suléw,

umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS Office i
inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku,

znajomosé problematyki zamoéwien publicznych, budownictwa i projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

prawo jazdy kat. B.



II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

inicjowanie przedsigwzieé gospodarczych i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o
potrzebach i mozliwosciach w zakresie rozwoju gminne;j infrastruktury,
nawigzywanie kontaktéw z potencjalnymi inwestorami oraz organizacjami
pozarzagdowymi w celu pozyskania srodké6w budzetowych,

wspoldziatanie z gminami, zwigzkami gmin, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzagdowymi w zakresie opracowywania ofert dotyczacych wspéipracy handlowe;j,
gospodarczej i kulturalnej,

prowadzenie i koordynacja gminnych inwestycji komunalnych i o§wiatowych,
przeprowadzanie okresowych analiz i sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci
inwestycyjnej i jej efektow,

wspoélpraca z samorzadami mieszkancéw w zakresie przygotowywania i realizacji
inwestycji z udzialem mieszkancéow,

realizacja zadan zwigzanych z budowa i utrzymaniem urzadzen kultury fizycznej w
Gminie,

wspdlpraca i nadzor przy sporzadzaniu wnioské6w o srodki pomocowe z zakresu
inwestycji komunalnych i oswiatowych,

planowanie i organizacja zaopatrzenia w cieplo i paliwa gazowe na obszarze gminy,
wnioskowanie w sprawach zaliczenia drg do wlasciwej kategorii oraz zmian ich
klasyfikacji,

wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z
gospodarka drogowa oraz na zajgcie pasa drogi gminne;j,

prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

wyposazenie urz¢du w niezbedne urzadzenia i meble biurowe,

Koordynowanie dziatan dotyczacych zaméwien publicznych prowadzonych przez
inne komérki organizacyjne Urzgdu, biezace informowanie pracownikéw urzedu o
zmianach w prawie zamdéwien publicznych,

ewidencjonowanie mienia gminy, prowadzenie dokumentacji w systemie papierowym
i elektronicznym,

przygotowanie i prowadzenie postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego do,
ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy PZP oraz postgpowan do ktérych nie stosuje sie
przepiséw Ustawy PZP zleconych przez przetozonego.

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1.

zyciorys zawodowy (curriculum vitae) ze szczegélowym opisem przebiegu nauki
i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (tj. $wiadectwa pracy,
a w przypadku biezacego zatrudnienia — umowy o prace i zaswiadczenia pracodawcy)
oraz dodatkowe uprawnienia i umiejgtnosci, poswiadczone przez Kandydata’ke za
zgodno$¢ z oryginatem,

oswiadczenie kandydata/ki/ ze nie byl/a/ skazany/a/ prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo



skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego) oraz

posiadaniu przez kandydata/ke pelni praw publicznych,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7. os$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata’ke stanu zdrowia pozwalajagcego na
wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika na w/w stanowisku,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie
najlepszych kandydatow (poswiadczone przez kandydata/tke za zgodnosé
z oryginatem),

9. podpisang klauzul¢ informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby
naboru.

o

V. Warunki pracy:

pelny wymiar czasu pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy - Urzad Gminy w Sulowie,

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja

2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.

poz. 936 ze zm.),

praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych,

6. obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych,

7. bezposredni kontakt z klientami, kontrahentami, wykonawcami.
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b

V1. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

Informuj¢ ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sutowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

VII. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Oferte pracy zawierajacg wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Oferta pracy - nabor na stanowisko Referenta ds. infrastruktury gminy
i zaméwien publicznych.” osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Suléw pokéj nr 1 w godz.
7:30 — 15:30 w terminie do dnia 10 czerwca 2020 r. lub pocztg na adres urzedu ( liczy si¢ data
wplywu do urzgdu). Oferty pracy, ktére wpltyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie oraz informacja zostanie zamieszczona w BIP Urzgdu Gminy w Sutowie

VIIL. Informacja o wyniku naboru

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
(www.sulow.bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du Gminy Sulow.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowiska
urzednicze jest Wojt Gminy Sutéw, Sutéw 63, 22-448 Sutéw

- kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — e-mail: iodo@sulow.pl, tel: 084 682 68 31,

- dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie art. 6
ust 1 lit. a i lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016,

- dane osobowe przechowywane bedg nie dtuzej niz 7 miesiecy od zakonczenia naboru,

- posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny) lub
ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,

- ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

- podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigcie udziatu w procesie naboru,

- odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepisOw prawa.

Wéjt Gminy Suléw
/-/ Leon Bulak



