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urggd Giiny W Obrytem

07-215 Obryte
pow. B
vol. /fex /6297411004 OGLOSZENIE O NABORZE

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

stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych i obrony cywilnej

1. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ niezb¢dne wymagania do zatrudnienia na
stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

g) cieszy si¢ nicposzlakowang opinig,

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku. na ktore przeprowadzany jest
nabor :

1) dobra znajomos< obslugi komputera,

2) znajomo$¢ przepisOw z zakresu :

- ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 Prawo Budowlane,

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

- ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- ustawy o stanic kleski zywiotowej, o ochronie przeciwpozarowe;,

- ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,

3) ogodlna znajomos¢ przepisdOw prawa samorzadowego,

4) dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc, kreatywnosé, solidnosc oraz
zaangazowanic w wykonywaniu powierzonych obowiazkéw.

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

1) w zakresie inwestycji :

a) wspolpraca w zakresic opracowywania strategii rozwoju gminy,

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

¢) opracowywani¢ wieloletnich programow inwestycyjnych gminy,

d) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych gminy,

e) ustalanie planéw rzeczowo — finansowych realizacji inwestycji,

f) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola i nadzor nad realizacjag umoéw w/s wykonania
inwestycji, sporzadzanie protokoléw odbiorow, zalatwianie spraw w zakresie powolywania
inspektorow nadzoru inwestorskiego,

g) podejmowanie dzialan w zakresie egzekwowania wlasciwego wykonywania umoéw inwestycyjnych
przez Wykonawcow,

h) zapewnienic wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie wlasciwych zezwolen, opinit
1 uzgodnien wymaganych przepisami ,

1) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestyciji,

J) przygotowywanie dokumentacji projektowo kosztorysowej dla potrzeb przetargowych,

k) zalatwianiec spraw w zakresie udziclania zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

1) nadzor nad wykonaniem zamowien zgodnie z zawartymi w tym zakresie umowami,

m) przygotowanie i udzial w czynnosciach odbioru gotowych obiektow budowlanych i przekazywanie
ich do uzytkowania,

n) pomoc gminnym jednostkom organizacyjnym w zakresie realizacji ustawy — Prawo zamowien




publicznych,

0) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych finansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

2) realizacja ustawy o zamOwieniach publicznych, koordynowanie dzialan Urzedu

w zakresie prowadzenia odpowiednich procedur zwigzanych z realizacja zamdéwient publicznych, w

tym:

a) ustalanie trybu udzielania zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie zarzadzen Wojta w sprawie zamowien publicznych, w tym zarzadzen w sprawie

powolywania komisji przetargowych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z projektami umow przy

wspolpracy z merytorycznym stanowiskiem,

d) przygotowywanie dokumentéw niezb¢dnych do prac Komisji Przetargowe],

¢) prowadzenie analizy dostaw i1 uslug w zakresie niezb¢gdnym w celu udzielenia zamowien

publicznych, zgodnic z przepisami ustawy,

f) przygotowywanie wystapien do Urzgdu Zamowien Publicznych w zakresie wynikajacym z

przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zamowienia w zakresie zgodnosci z ustawg o

zamowieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych w

procesie udzielania zaméwien publicznych |

1) uczestniczenie w negocjacjach o udzielenie zaméwien publicznych,

j) informowanie Wojta o wystepujacych w Urzedzie nieprawidlowosciach w zakresie realizac)i

przepisOw o zamoéwieniach publicznych,

k) nadzor merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w sprawie

oglaszania zamowien publicznych,

1) opracowywanie wewngtrznych dokumentow dotyczacych udzielania zamowien publicznych oraz

udostepnianie ich pozostalym wewngtrznym komarkom organizacyjnym 1 jednostek organizacyjnych

gminy,

m) przygotowanie projektow rozstrzygnigc i decyzji w zakresie odplatnosci za udostgpnianie

dokumentow przetargowych w zwiazku z ogloszeniem postgpowania o udzielenie zaméwicnia

publicznego,

n) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych post¢gpowaniach o udzielenie

zamowien publicznych,

0) wspoldzialanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu 1 jednostkami organizacyjnymi gminy w

zakresie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

p) organizowanie wewngtrznych szkolen w zakresie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych,

r) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w oparciu o ustawg o zamowieniach

publicznych.

3) w zakresie bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i1 Obrony Cywilne; :

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

- analiza i ocena stanu bezpicczenstwa 1 porzadku publicznego na terenie Gminy,

-inicjowanic 1 koordynowanie dzialan na rzecz bezpieczenistwa i porzadku publicznego na terenie

Gminy,

- wspéldziatanie z Policja, Pafistwowa Straza Pozarna 1 innymi instytucjami na rzecz zapewnienia

bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie kompetencji Gminy

a wynikajacych z przepisow o Policji oraz ochronie p. poz,

- prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych 1 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, zalatwianie spraw zwigzanych z oglaszaniem i odwolywaniem
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

- przygotowywanie planu reagowania,

- inicjowanie i koordynacja przedsi¢wzig¢ w zakresie ochrony infrastruktury ,

- zalatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem Gminnego Zespolu Reagowania, zapewnienie

wlasciwego dzialania Zespoh,

- zalatwianie spraw zwiazanych z wprowadzaniem stanu klgski zywiolowej,



c) realizacja spraw w zakresie zadan obrony cywilnej:

- opracowywanie planu obrony cywilnej gminy zawierajacego : oceng zagrozenia, plan ewakuacii
(przyjgcia) ludnosci, plan zabezpieczenia logistycznego obrony cywilnej, plan dzialania obrony
cywilnej w procesie osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej,

- prowadzenie dokumentacji organizacyjno-ewidencyjnej formacji obrony cywilnej,

- zapewnicnie utrzymania struktur organizacyjnych oraz gotowosci do dzialania systemu wykrywania i
alarmowania obrony cywilnej,

- realizowanie przedsigwzi¢é z zakresu ochrony przed skazeniami (indywidualna i zbiorowa ochrona
przed skazeniami, urzadzenia do zabiegow specjalnych i sanitamych),

- prowadzenie i nadzor nad realizacja przedsigwzigé przygotowawczych w zakresie zabezpieczenia
inzynieryjno-technicznego obrony cywilnej (budowle ochronne, zaciemnianie i wygaszanie
oswietlenia),

d) realizowanie wlasciwiej gospodarki materialowej obrony cywilnej,

¢) prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wydawania decyzji dot. obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

f) przygotowywanie i realizacja przedsigwzi¢¢ planistyczno - organizacyjnych i szkoleniowych w
ramach powszechnej samoobrony ludnosci oraz upowszechniajagcych wiedze o obronie cywilne;j,

g) koordynowanie i nadzorowanie realizacji przez komorki 1 jednostki organizacyjne zadan
pozostajacych w ich wlasciwo$ci merytoryczne;j.

4) w zakresie spraw obronnych :

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresic
wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie planow 1 programéw szkolenia obronnego , a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

c) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy a takze stosownych programéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnienie planu przygotowan shizby zdrowia gminy na potrzeby
obronne,

e) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta
gminy zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

f) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Woéjta wprowadzajacego w/w regulamin w Zycie,

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentoéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronneg;j,

h) opracowywante i uaktualnianic dokumentacji Stalego Dyzuru,

1) analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupehlnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1 przygotowywanie decyzji o
przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby swiadczen na rzecz obrony,

j) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i1 etatowych(doraznych) $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezb¢dnych w tym zakresic dokumentow,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem Zolnierzy rezerwy od obowiazku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢é przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kunerskie;j,

m) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

5) realizacja zadan w zakresie przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a)ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP, wspotudzial w
planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,

b) ustalanie zakresu 1 sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP poprzez
zawieranic stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,

¢) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz zbioru dokumentow
stanowigcych podstawe dzialania tych jednostek,

d) nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem $rodkami i majatkiem przckazanym przez Gming



Jednostkom OSP na realizacj¢ ich zadan wynikajacych z przepisow o ochronie przeciwpozarowe,
¢) wspoldzialanie z jednostkami OSP oraz koordynacja ich dzialan w zakresie wlasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego na terenie gminy,

) nadzor nad pracg kierowcow OSP .

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Migjsce pracy - Praca w budynku Urzedu Gminy w Obrytem , 07-215 Obryte 185

W pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej.

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

5. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudmianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

6.Wymagane dokumenty :

a) wlasnorg¢ceznie podpisany zyciorys (CV),

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

c¢) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

f) kopie $wiadectw pracy;, w przypadku gdy osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie pozostaje

w stosunku pracy winna przedlozy¢ zaswiadczenie o zatrudnieniu, natomiast w przypadku odbywania
stazu z Powiatowego Urzedu Pracy — kopi¢ zaswiadczenia o odbyciu stazu,
g) o$wiadczenie, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie, Ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

1) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, obowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosd,
J) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ na stanowisku pracy .

7. List motywacyjny 1 CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 z
pozn. zm).

8. Informacja o terminie i miejscu sktadania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 14 grudnia 2015 r. r. w siedzibie Urzgdu Gminy
w Obrytem lub przestac poczta (liczy si¢ dzien wplywu do Urz¢du) na adres : Urzad Gminy w
Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabor na wolne stanowisko pracy w Urzedzie-
stanowisko ds. inwestycji, zaméwien publicznych i obrony cywilnej”
2) Dokumenty, ktore wptyna do Urz¢gdu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i nie podlegaja zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej obryte.

biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.
9. Osoby, ktore spelniag wymagania formalne zostana powiadomione telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
10. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg w wymiarze 1 etatu
z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesi¢ey, z mozliwoscia rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.
Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowiazujacym w Urzedzie regulaminem
wynagradzania pracownikow . W

Obryte, dn.02.12.2015 .




