ZARZADZENIE NR WOR.120.43.2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 21 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji i zaméwien
publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2024 r. poz. 609 ze zm.) oraz art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji i zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Witnicy.
2. Tre$é ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje si¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w
skladzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczacy komisji;

2) Roman Urbaniec — Zastgpca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Sylwia Bon — Kierownik Wydziatu Inwestycji, cztonek komisji;

4) Dorota Pejska — Podinspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre$¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracowniké6w na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze, w Urzg¢dzie Miasta i Gminy
w Witnicy oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§3
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega opublikowaniu na

tablicy ogloszei w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Witnica.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.43.2024 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 21 sierpnia 2024 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy w Witnicy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — 1 etat

IlI. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komorka organizacyjna, w ktérej sktad wehodzi stanowisko pracy:
Wydziat Inwestycji

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Inwestycji
Podleglos¢ w strukturze organizacyjnej: Zastepca Burmistrza

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

W zakresie inwestycji:

1. Prowadzenie inwestycji zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo -—
finansowym.

2. Prowadzenie budowy nowych inwestycji gminnych, adaptacjii remontéw budynkéw
i drég stanowigcych mienie gminne:

1
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)
9

udzial w radach technicznych w trakcie uzgadniania i wykonywania dokumentacji,
przygotowywanie dokumentdw oraz wystgpowanie o warunki zabudowy,
pozyskiwanie decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego,

przygotowanie dokumentéw niebgdnych do uzyskania pozwolenia na budowe,
przygotowanie umow dotyczacych wykonania dokumentacji projektowo —
kosztorysowej,

koordynacja postgpu robét z mozliwosciami finansowymi gminy,

zapewnienie nadzoru inwestycyjnego,

sporzadzanie sprawozdan oraz informacji z prowadzonych prac,

wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z przepiséw oraz biezacych
potrzeb zleconych przez Kierownika Wydziatu.

3. Wspolpraca z wykonawcami, dostawcami, uslugodawcami oraz inspektorami nadzoru
inwestorskiego przy realizowanych inwestycjach.

4. Nadzér nad inwestycja w okresie gwarancji — zapewnienie usuwania usterek
gwarancyjnych oraz dokonywanie przegladéw gwarancyjnych.

5. Dokonywanie przekazania placu budowy i odbioru robdt inwestycyjnych, remontowych
i przekazywanie zakonczonych inwestycji wiasciwym podmiotom.

6. Prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych.



7. Nadz6r nad terminowoscig realizacji umoéw.
8. Przygotowanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw oraz sprawozdawczosc.

W zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych:

1. Przygtowywanie wnioskéw aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej i innych pozabudzetowych zrédet na zadania inwestycyjne nalezace do
kompetencji zajmowanego stanowiska pracy.

2. Wspéldziatanie z poszczegdlnymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Gminy w zakresie opracowywanie projektéw i przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie zadan ze srodkéw zewngtrznych.

W zakresie zaméwien publicznych:
1. organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
w oparciu o przepisy Pawo zaméwien publicznych we wspélpracy z innymi wydziatami
i jednostkami gminy, ktére odpowiadaja za ich czg§¢ merytoryczng, w tym
w szczegOlnosci:
1. przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zaméwienia publicznego,
uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,
opracowywanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,
opracowywaie dokumentacji postepowari i protokoléw postepowan (w tym
dokumentacji niezbednej do dokonania zamdwiet),,
5. uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno —
techniczna,
6. rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowej,
7. reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach
z Urzedem Zaméwieri Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja
ustawy Prawo zaméwien pulicznych,
8. przygotowywanie uméw dla wykonawcéw bedacych rezultatem przeprowadzonych
posteowan,
9. prowadzenie rejestru zaméwiefi publicznych oraz rejestru uméw i zlecen
o zamdwienia publiczne,
10. opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem,
11. prowadzenie zbioru przepisow prawnych i interpretacji w zakresie zamowien
publicznych,
12. archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postgpowan o zamdwienie
publiczne,
2. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach,
3. Koordynowanie dzialah dotyczacych zaméwien publicznych prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzgdu,
4. Wspdlpraca z pracownikami Wydzialu w zakresie prawidlowej realizacji inwestycji
i remontow,
5. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

Pl ol g

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezb¢dne:



1. wyksztalcenie wyzsze - preferowane w zakresie zaméwien publicznych, inzynierskie na
kierunku odpowiednim dla jednej ze specjalnosci budowlanej:

-architektoniczna,

- konstrukcyjno-budowlana,

- instalacyjna w zakresie sieci, instalacji i urzadzen cieplnych, wentylacyjnych, wodociggowo-
kanalizacyjnych.

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4.niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

7. minimum roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z realizacja zadan Wydziatu Inwestycji

b. Wymagania dodatkowe:

1. bardzo dobra znajomo$¢ oraz umiejetnosé wlasciwej interpretacji i stosowania przepisow
w zakresie ustaw:

- Prawo Zamdéwien Publicznych,

- ustawy Prawo budowlane,

- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,

2. umiejetnosé bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

3. samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

4, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

5. odpowiedzialnos¢, asertywnosé, kreatywnos¢, zdyscyplinowanie,

6. sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,

7. zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

8. utozsamianie si¢ z pracodawcg i dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,
9. latwo$¢ nawigzywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

2. Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
3.Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objgtego naborem spelnia wymogi okreSlone
przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzgdu Miasta
i Gminy w Witnicy przy ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6, I pigtro.

W budynku brak jest windy osobowe;j.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wynosil powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1. odrecznie podpisany list motywacyjny,



zyciorys,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(wyloniony kandydat bedzie zobowiazany do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego

Rejestru Karnego),

8. odrgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

9. odregcznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

10. ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac,

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

12. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2024 poz.

1135) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

NV AeE WD

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzul:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z przepisami:

* Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych);

* ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

s ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135)”.

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:

2024-09-13 do godz. 14:30

b. Sposdb:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzgdu lub poczta
na adres: Urzad Miasta i Gminy w Witnicy, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. inwestycji i zamoéwien
publicznych ”, w terminie do dnia 13.09.2024 r., do godz. 14°°, Decyduje data wplywu do
sekretariatu Urz¢du Miasta i Gminy w Witnicy.

X. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po okre$lonym terminie w ogloszeniu
o naborze i dokumenty, ktére nie beda spelnialy wymagan niezbednych okreslonych w
ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.



Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni poczta elektroniczna lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu przez
okres co najmniej 3 miesigcy.

Informagcji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy Urszula Sawicka (tel. 095 721 64 40).

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, umowg
o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sig
shuzbe przygotowawczg koficzaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Witnica, dnia 21 sierpnia 2024 r.



