Zatory, dn. 15.09.2015 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wéjt Gminy Zatory oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze
ds. funduszy strukturalnych, zaméwien publicznych i drogownictwa w Referacie Inwestycji,

Rozwoju i Gospodarki Nieruchomosciami w Urzedzie Gminy w Zatorach

1.Wymagania niezbedne:

a)
b)
©)
d)

€)
f)

g)

h)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym,

staz pracy minimum 2 lata, w tym, co najmniej 1 rok do$wiadczenia zawodowego w
zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego (potwierdzone
zakresem czynnosci, za§wiadczeniem lub innym dokumentem),

prawo jazdy kat. B. ;

2. Wymagania dodatkowe

a)

g)

h)

)

preferowane — do$wiadczenie zawodowe w przedmiocie zaméwien publicznych,

studia podyplomowe w zakresie zamdwien publicznych,

studia podyplomowe i udokumentowane szkolenie z zakresu funduszy unijnych,

znajomo$¢ zagadnien realizacji zamowien publicznych, w szczegélnosci dokumentowania
postgpowan o udzielenic zamoéwienia publicznego, w tym umiejetno$¢ samodzielnego
opracowania kompletnej dokumentacji pozwalajacej na wszczecie, przeprowadzerie oraz
udzielenie zamoéwienia publicznego,

doswiadczenie w pracy przy pozyskiwaniu i wdrazaniu projektéw wspétinansowanych z
funduszy Unii Europejskiej,

znajomos¢ zasad funkcjonowania programéw pomocowych UE,

wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisoéw prawa na zajmowanym stanowisku,
w  szczegblnosci:  ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, prawa zamdéwien publicznych, prawa
budowlanego, ustawy o drogach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

znajomos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych,

umiejetnosé wspoétpracy, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista,

odpowiedzialnos¢ za wykonywana prace, rzetelno$é i starannosé, terminowos$é, odpornosé
na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan

a)

b)

c)
d)

przygotowywanie dokumentacji 1 przeprowadzanie przetargdw z zakresu udzielania
zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych przez Wojta zamdwien publicznych,

prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

wspolpraca z Referatem Finanséw 1 Budzetu w zakresie obowigzujacych przepisow ustawy
Prawo zamoéwien publicznych odnosnie terminu zwrotu zabezpieczenia gwarancji



g)

h)
i)
7
k)
D

przetargowej na wykonanie przez kontrahenta zobowigzan umownych oraz wnoszonego
wadium przez wykonawcow,

udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w
zakresie udzielania zamdwien publicznych,

wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw, w szczegoélnosei z Unii Europejskiej, na
planowane inwestycje,

organizowanie 1 przeprowadzanie przetargow z wykorzystaniem funduszy pomocowych
Unii Europejskiej,

sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji gminnych,

przygotowywanie projektéw umow dotyczacych inwestycji,

prowadzenie ewidencji drog gminnych,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogi gminne;j,

m) prowadzenie dokumentacji dotyczace] zajmowania pasa drogowego drdég gminnych i

n)

0)

wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej umieszczania urzadzen w pasie drogi gminnej i
wydawanie decyzji w tym zakresie,

wydawanie w drodze decyzji zezwolenia na lokalizacj¢ zjazdu lub przebudowe zjazdu

4. Wymagane dokumenty

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g
h)

i)

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za$wiadczenie o
zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku pracy
lub zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 tj.)

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

L

2.

~
J.

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu z
tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy,
stanowisko zwiazane jest z pracg przy komputerze,

miejsce wykonywania pracy — Zatory, ul. Jana Pawta II 106.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rechabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane i ztozone
osobiscie w sekretariacie urzedu w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko ds. funduszy strukturalnych, zaméwien publicznych i drogownictwa w Referacie
Inwestycji, Rozwoju i Gospodarki Nieruchomos$ciami w Urzedzie Gminy w Zatorach” lub
przestane poczta na adres: Urzad Gminy Zatory, ul. Jana Pawla II 106, 07-217 Zatory w terminie do
dnia 28.09.2015 r.

Aplikacje, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do
Urzedu) nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Zatory (zatory.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu.

INNE INFORMACJE:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozyé: oryginaly
$wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz, oryginal $wiadectwa
lub dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie, zaswiadczenie o niekaralnodci z
Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie o stanie zdrowia od lekarza medycyny pracy,
potwierdzajace brak przeciwwskazaf zdrowotnych — zdolno$é do wykonywania pracy na danym
stanowisku pracy.

Brak zlozenia ww. dokumentéw bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o prace.

Osoby, ktore spelnily niezbgdne wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu
naboru zostang o tym listownie lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoby, ktore nie spetnily niezbgdnych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaly sie do drugiego
etapu naboru zostang o tym listownie lub/i telefonicznie poinformowane.

Osoba wyloniona w naborze podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem. Zwolnienie z
odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku zdania egzaminu.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o prace na czas
okreslony.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanic wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a
nastepnie przekazane do archiwum urzedu.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0séb beda odsylane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.




