ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 5/19
WOJTA GMINY WYSZKI

z dnia 4 grudnia 2019 .

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urze¢dnicze ds. zamowien publicznych
i budownictwa

Na podstawie art. 7iart. 11 ust.1 ustawy =zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych Ustawa zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na stanowisko urzednicze ds. zamowien publicznych 1 budownictwa
w Referacie Gospodarki Komunalnej i Budownictwa Urzedu Gminy Wyszki.

2. Tres¢ ogloszenia okresla zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nabor zostanie przeprowadzony w oparciu o Regulamin naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Wyszki stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 189/09 Wojta Gminy Wyszki
z dnia 26 sierpnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Wyszki, zmieniony zarzadzeniem Nr 89/11 W¢jta Gminy Wyszki z dnia
7 listopada 2011 r.

§ 3. Ustala si¢ harmonogram post¢powania zwigzanego z naborem:

1)do 5 grudnia 2019 r. - zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wyszki ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze,

2) do 17 grudnia 2019 r. - skfadanie dokumentéw przez kandydatow,
3) do 18 grudnia 2019 r. - rozpoczecie pracy Komisji Rekrutacyjne;,

4) do 19 grudnia 2019 r. - ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze,

5) 20 grudnia 2019 r. r. - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjne;j.
6) do 23 grudnia 2019 r. - ogloszenie wynikdw naboru.
§ 4. Do przeprowadzenia naboru powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1) Tadeusz Wielanowski — Przewodniczacy,
2) Teresa Falkowska — Czlonek,
3) Kazimierz Tymosiak — Czlonek,
4) Agnieszka Piotrowska — czlonek,
5) Edyta Tararuj — czlonek.
§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wyszki.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do

zarzgdzenia wewnetrznego Nr 5/19
Wojta Gminy Wyszki
z dnia 4 grudnia 2019 r.

WOJT GMINY WYSZKI
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. zaméwien publicznych i inwestycji
miejsce pracy: Urzad Gminy Wyszki
ul. Piorkowska 2, 17-132 Wyszki

I. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé¢ nast¢pujace wymagania:
1. Obywatelstwo polskie.

2. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki — budownictwo, zamoéwienia publiczne).

Znajomos¢ obshugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna).

B B o

Bardzo dobra znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow w
zakresie:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych:
2) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
oraz przepisdw wykonawczych do tych ustaw.
8. Znajomosc:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych:
4) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.
9. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
II. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w zamowieniach publicznych, w jednostce samorzadu terytorialnego
lub innej jednostce sektora publicznego.

2. Umiejetno$¢ czytania dokumentacji techniczne;j.
3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematycznos$¢, starannosé, rzetelnos¢,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialnosé, komunikatywnos¢, samodzielnos¢. odpornos¢ na stres,
uprzejmosc i zyczliwos¢ w zakresie obstugi klienta.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadzor oraz organizowanie iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
w oparciu o przepisy Prawo zamoéwien publicznych we wspolpracy zinnymi referatami
i jednostkami organizacyjnymi gminy, ktore odpowiadajg za ich czg$¢ merytoryczng, w tym
w szczegolnoscei:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego;

2) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie projektow aktow prawnych w tej
sprawie;

3) opracowanie projektu regulaminu Komisji Przetargowej;

4) opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamdwienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkow Zamdwienia), zaproszenia do skladania ofert;

5) opracowanie dokumentacji postgpowan i protokolow postgpowan;
6) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna;
7) rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowe;j;

8) reprezentowanie Urzedu wramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy Prawo
zamowien publicznych;

9) przygotowanie uméw dla wykonawcoéw bedgcych rezultatem przeprowadzonych
postepowan;

10) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

11) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem;

12) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacji w zakresie zaméwien publicznych;
13) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zaméwienie publiczne.

2. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

4. Nadzorowanie dziatan dotyczacych zamoéwien publicznych prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzedu.

5. Wspolpraca z pracownikami referatu w zakresie prawidlowej realizacji inwestycji
1 remontow.

6. Przygotowanie inwestycji i remontow do realizacji w tym: zlecanie dokumentacji, okreslanie
zakresu rzeczowego remontow obiektow tak w zakresie dokumentacji jak i realizacji.

7. Przygotowywanie materialow przetargowych dla inwestycji iremontdw objetych
zamoOwieniami publicznymi i prowadzenie procedur przetargowych do podpisania umowy wlacznie.

8. Nadzor nad realizacjg iodbiorem robot inwestycyjnych iremontowych, wspolpraca
z wykonawcami.

9. Rozliczanie inwestycji i remontow.
10. Rozliczanie $rodkoéw z programéw pomocowych.
11. Zalozenie i prowadzenie ksiagg obiektow budowlanych.

12. Wspoldziatanie w opracowywaniu miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
i zmian w studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego.

13. Wspoétudzial w realizacji strategii rozwoju Gminy.

14. Wspotudzial w opracowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych ze skladaniem
wnioskow o dofinansowanie zadan gminnych, wraz z ich rozliczeniem.



15. Realizacja innych programow zwigzanych zrozwojem Gminy, wtym opracowywanie
wieloletnich programéw (planow) inwestycyjnych, programow rewitalizacji.

16. Prowadzenie na stanowisku pracy teczek spraw, zgodnie zobowigzujgca instrukcja
kancelaryjng.

17. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych spraw.

18. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru.

2. CV opatrzone o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.
4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

5. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawne] oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,o$wiadczam, ze nie bylem/bylam
skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe™ (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego ..Zapytania o udzielnie informacji o osobie™
z Krajowego Rejestru Karnego).

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy).

10. Dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat posiada
orzeczony stopien niepelnosprawnosci.

V. Informacja o warunkach pracy iwskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce:

1. Wymiar czasu pracy: pelen etat.
2. Poczgtek zatrudnienia : 1 stycznia 2020 r.

3. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wyszki wrozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentdow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urz¢du lub poczta na
adres: Urzad Gminy Wyszki, ul. Piorkowska 2, 17-132 Wyszki, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 17 grudnia 2019 r. do godz. 15.00, w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji inumerem telefonu kandydata,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. zaméwien publicznych ibudownictwa”.
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.



Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wojt Gminy Wyszki zastrzega sobie prawo zakonczy¢é postgpowanie konkursowe na
stanowisko do spraw zamoOwien publicznych i budownictwa lub je uniewazni¢ w kazdym
czasie, bez podania przyczyny.

O rozstrzygnieciach postgpowania konkursowego aplikantow powiadamia si¢ telefonicznie
lub drogg pocztowa.

Dokumenty 0s6b, ktore nie spenily wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu zostang
odestane droga pocztowa.

Dokumenty osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy
kwalifikacyjnej bedg przechowywane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna
i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy
oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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