Wojt Gminy Komancza Ogtasza Nabor na
Wolne Stanowisko Urzednicze Inwestycji i
Zamowien Publicznych

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze (preferowane: administracja, ekonomia, budownictwo),
staz pracy - minimum 3 lat,
znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdélng znajomoscig ustaw:
Prawo zaméwieh publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo budowlane, o
samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o pracownikach samorzadowych,
6. brak skazania za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
7. nieposzlakowana opinia.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg inwestycji i zamdwien publicznych,

dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosé,

prawo jazdy kat. B
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Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania z zakresu inwestycji:
Opracowywanie i aktualizacja rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych.
Przygotowywanie, nadzorowanie, odbiér i rozliczanie inwestycji.
Koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzaniem projektéw technicznych.
Ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok.
Przygotowywanie projektéw uméw lub petnomocnictw z zakresu obowigzkdw i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego, w porozumieniu z radcg prawnym.
2. Zadania z zakresu zamodéwien publicznych:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych przez Urzad Gminy

Komancza.
2. Wdrazanie przepiséw o zaméwieniach publicznych w Urzedzie, przygotowywanie projektéow
przepiséw wewnetrznych i procedur w tym zakresie.

3. Koordynacja i nadzér nad sprawami zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Komancza.
Opracowanie planu zamdéwien publicznych.
Prowadzenie rejestru ogtoszonych zaméwien publicznych, organizowanie pracy komisji
przetargowej oraz czuwanie nad prawidtowym przebiegiem.
Wybér trybu udzielania zamdéwien publicznych.
Ogtaszania przetargéw.
Ustalanie kryteriéw oceny ofert.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdéwien publicznych oraz protokotéw
i dokumentacji podstawowych czynnosci zaméwienia.
10. Przesytanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, a takze udzielenia
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wyjasnien zwigzanych z nimi.

11. Udziat w pracach komisji przetargowej jako sekretarz.

12. Zawiadamianie o wynikach przetargu.

13. Przechowywanie ofert.

14. Uczestniczenie w rozpatrywania protestéw i prowadzenia postepowania odwotawczego.

15. Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych prowadzonych przez Wdijta.

16. Prowadzenie rejestru uméw zawartych w Urzedzie.

17. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organdéw gmin i instytucji zewnetrznych.

18. Prowadzenie okresowych szkoleh wewnetrznych pracownikéw Urzedu w zakresie zamdwien
publicznych.

19. Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie organizacji
przetargéw.

20. Ponadto wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres wykonywanej pracy i
powierzonych przez Wéjta.

IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys - curriculum vitae,

Kwestionariusz osobowy,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
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publicznych,

Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kserokopie swiadectw pracy - jezeli zostaty wydane,

Kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach i szkoleniach,

10. Referencje - jezeli zostaty wydane,

11. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac w
innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze jednego
etatu,

12. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku urzedniczym,

13. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzgdowych.
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Brak dokumentéw okreslonych w pkt. 1 -8, w tym ztozenie kwestionariusza osobowego i oSwiadczenia o
zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na formularzu innym niz dotgczony do ogtoszenia o naborze
powoduje odrzucenie oferty.

Dokumenty aplikacyjne nie moga zawiera¢ jakichkolwiek innych danych osobowych, niz zawarte
we wzorze kwestionariusza osobowego.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone "za zgodno$¢ z oryginatem", co najmniej przez osobe
sktadajgca dokumenty aplikacyjne.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca na pefny etat, w wymiarze 8 godzin na dobe, 40 godzin na tydzien,

2. Praca biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

3. Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze w budynku administracyjnym Urzedu,
budynek administracyjny nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy,
podjazdoéw itp.)
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Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. 2021 , poz. 1960).

VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie
w miesigcu poprzedzajacym ogtoszenie o naborze

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia, wynosi wiecej niz 6%.

VII. Informacje dodatkowe:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 7 marca 2022r. do godz. 1500

w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabdér na stanowisko
ds. inwestycji i zamoéwien publicznych”, w nastepujacy sposéb:
1. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Komancza (sekretariat pok.9) w godzinach pracy urzedu,
2. za posrednictwem poczty lub kuriera na adres: Urzad Gminy Komahcza, 38-543 Komancza
166 (decyduje data wptywu do Urzedu - dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po
wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane),

. Nadestane dokumenty zostang rozpatrzone przez Komisje powotang osobnym zarzgdzeniem Wéjta

Gminy Komancza.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostanag
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, sktadajgcego sie z rozmowy kwalifikacyjnej, testu
ustnego i pisemnego beda powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Komanczy oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Komancza,

Z regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Komanczy pod adresem www.komancza.pl.

Pracodawca zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na kazdym etapie bez podania
przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb uczestniczacych w
procesie rekrutacji lub dostarczone po terminie beda przestane poczta za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru na wskazany adres osoby aplikujgcej.



http://www.komancza.pl

