OGLOSZENIE O NABORZE

Urzad Gminy w Obrytem,
Obryte 185,
07-215 Obryte
oglasza nab6r kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

ds. inwestycji, zZamoéwien publicznych i obrony cywilnej

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi speliac niezbedne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) staz pracy — 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktdre przeprowadzany jest
nabor:

1) dobra znajomosé obstugi komputera,

2) znajomos¢ przepisoéw z zakresu :

- ustawy Prawo zamé6wien publicznych i Prawo Budowlane,

- dzial IV ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP dot. obrony cywilnej,

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o stanie kleski zywiotowej,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

3) ogdlna znajomos$¢ przepisOw prawa samorzadowego,

4) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, solidno$é oraz
zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiazkow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor :

1) w zakresie inwestycji :

a) wspotpraca w zakresie opracowywania strategii rozwoju gminy,

b) planowanie, koordynowanie i rozliczanie inwestycji, przy wspotpracy z merytorycznymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy,

¢) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych gminy,

d) opracowywanie rocznych plandéw inwestycyjnych gminy,

e) ustalanie zrodel finansowania inwestycji oraz pozyskiwanie srodkdéw z zewnetrznych zrodet
finansowania,

f) ustalanie plandéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji,

g) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacja uméw w/s wykonania
inwestycji, sporzadzanie protokétow odbiordéw, zalatwianie spraw w zakresie powotywania
inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

h) podejmowanie dziatan w zakresie egzekwowania wiasciwego wykonywania uméw inwestycyjnych
przez Wykonawcow,

i) zapewnienie wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie wlasciwych zezwolen, opinii
i uzgodnien wymaganych przepisami ,

j) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,



k) przygotowywanie dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb przetargowych,

1) zalatwianie spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, '

m) nadzér nad wykonaniem zaméwien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

n) przygotowanie i udziat w czynnosciach odbioru gotowych obiektéw budowlanych i przekazywanie
ich do uzytkowania,

0) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem funduszy
strukturalnych,

p) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji ustawy — Prawo zaméwien
publicznych,

r) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wiasciwych organéw w celu pozyskania srodkéw
finansowych na realizacj¢ zadan gminnych z funduszy Unii Europejskiej,

s) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskie;j,

t) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie pozyskiwania funduszy krajowych
i unijnych,

2) realizacja ustawy o zaméwieniach publicznych, koordynowanie dziatan Urzedu

w zakresie prowadzenia odpowiednich procedur zwiazanych z realizacja zaméwien publicznych, w
tym:

a) ustalanie trybu udzielania zamdowien publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zaméwien publicznych, w tym zarzadzen w sprawie
powolywania komisji przetargowych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wraz z projektami umow przy
wspolpracy z merytorycznym stanowiskiem,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do prac Komisji Przetargowej,

e) prowadzenie analizy dostaw i ushug w zakresie niezbednym w celu udzielenia zamowien
publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,

f) przygotowywanie wystapieni do Urzedu Zaméwien Publicznych w zakresie wynikajacym z
przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zamdéwienia w zakresie zgodnosci z ustawa o
zamowieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych w
procesie udzielania zaméwien publicznych ,

1) uczestniczenie w negocjacjach o udzielenie zamdéwien publicznych,

j) informowanie Wéjta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepiséw o zamdwieniach publicznych,

k) nadzér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w sprawie
oglaszania zaméwien publicznych,

1) opracowywanie wewnetrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych oraz
udostepnianie ich pozostalym wewnetrznym komérkom organizacyjnym i jednostek organizacyjnych
gminy,

m) przygotowanie projektow rozstrzygnie¢ i decyzji w zakresie odptatno$ci za udostgpnianie
dokumentéw przetargowych w zwiazku z ogtoszeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

n) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postgpowaniach o udzielenie
zamowien publicznych,

0) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie prowadzenia postgpowar o udzielenie zaméwienia publicznego,

p) organizowanie wewnetrznych szkolen w zakresie przepis6w ustawy o zamoéwieniach publicznych,
r) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych w oparciu o ustawg o zaméwieniach
publicznych.

3) w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i Obrony Cywilne;j :

a) realizacja spraw w zakresie bezpieczenistwa publicznego, w tym:

- analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie Gminy,

-inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz bezpieczenistwa i porzadku publicznego na terenie
Gminy,



- wspéldzialanie z Policja, Pafistwowa Straza Pozarna i innymi instytucjami na rzecz zapewnienia
bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie zadaf lezacych w zakresie kompetencji Gminy
a wynikajacych z przepiséw o Policji oraz ochronie p. poz,

- prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych i o imprezach

masowych.

b) realizacja spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego:

- prowadzenie analiz i ocen zagrozen w tym zakresie,

- prowadzenie spraw przeciwpowodziowych, w tym przygotowywanie planu operacyjnego
ochrony przed powodzia, zatatwianie spraw zwiazanych z oglaszaniem i odwotywaniem
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

- przygotowywanie planu reagowania,

- inicjowanie i koordynacja przedsigwzieé w zakresie ochrony infrastruktury ,

- zalatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespotu Reagowania, zapewnienie

wlasciwego dziatania Zespotu,

- zalatwianie spraw zwiazanych z wprowadzaniem stanu kleski zywiotowej,

c) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilne;j:

- opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajacego : oceng zagroZenia, plan ewakuacji

(przyjecia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego obrony cywilnej, plan dzialania obrony

cywilnej w procesie osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej,

- prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilne;j,

- zapewnienie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dzialania systemu wykrywania i

alarmowania obrony cywilnej,

- realizowanie przedsigwzigé z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna i zbiorowa ochrona

przed skazeniami, urzadzenia do zabiegdw specjalnych i sanitarnych),

- prowadzenie i nadzér nad realizacja przedsiewzigé przygotowawczych w zakresie zabezpieczenia

inZynieryjno-technicznego obrony cywilnej (budowle ochronne, zaciemnianie i wygaszanie

oswietlenia),

d) realizowanie wlasciwiej gospodarki materialowej obrony cywilne;j,

€) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dot. obowiazku

$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

f) przygotowywanie i realizacja przedsiewzieé planistyczno - organizacyjnych i szkoleniowych w

ramach powszechnej samoobrony ludno$ci oraz upowszechniajacych wiedz¢ o obronie cywilnej,

g) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez komoérki i jednostki organizacyjne zadan

pozostajacych w ich wlasciwoéci merytorycznej,

4) wydawanie zas§wiadczen w sprawach objetych stanowiskiem pracy,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska pracy,

6) prowadzenie zbior6w przepiséw prawa w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym

stanowisku.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy - Praca w budynku Urzedu Gminy w Obrytem , 07-215 Obryte 185
W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowe;.

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracq przy komputerze, przemieszczaniem si¢ po terenie
gminy, wewnatrz oraz na zewnatrz budynku.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),

b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/_private/obryte/140.pdf
¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kopie dokumentdw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,



1) kopie Swiadectw pracy,

g) oswiadczenie, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

h) oswiadczenie, Ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c,

i) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ na stanowisku pracy oraz inne wskazane przez
kierownika jednostki .

7. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z p6zn. z m).

8. Informacja o terminie i miejscu sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 22.05.2012 r. w siedzibie Urz¢du Gminy
w Obrytem lub przesta¢ poczta (liczy sie dzien wptywu do Urzedu) na adres : Urzad Gminy
w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabdr na wolne stanowisko pracy w Urzedzie
ds. inwestycji, zamowien publicznych i obrony cywilne;".
2) Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
obryte. biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

9. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

10.Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1 etatu z
tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6

miesi¢ey, z mozliwoscia rozwiazania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn. 08.05.2012r.



