ZARZADZENIE NR WOR.120.26.2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
z dnia 22 lipca 2019 1.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji 1 zamowien
publicznych Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2018 poz. 994 ze zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Oglasza sie nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. inwestycji 1 zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje si¢ Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

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

2) Matgorzata F.opatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Sylwia Bon — p.o. Kierownika Wydziatu Inwestycji , cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor 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 pracownikéw na
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1 pkt. 1 podlega

opublikowaniu na tablicy ogtoszefi 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. 120.26.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

z dnia 22 lipca 2019 r.

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

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. inwestycji i zamdwien publicznych

ITI. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

Komoérka organizacyjna, w ktérej sktad wchodzi stanowisko pracy:

Wydziat Inwestycji

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Inwestycji

Podlegtos¢ w strukturze organizacyjnej: Zastepca Burmistrza

1V.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

V. 1L Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

VI. 1. Nadz6r oraz organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego w oparciu o przepisy Prawo zaméwien publicznych we wspdtpracy z innymi
wydziatami 1 jednostkami gminy, ktére odpowiadajg za ich cze$¢ merytoryczng, w tym w
szczegolnoscei:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego,

2) uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Burmistrza w tej
sprawie,

3) opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

4) opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do dokonania zamdéwienia (Specyfikacja
Istotnych Warunkéw Zamowienia), zaproszenia do sktadania ofert,

5) opracowanie dokumentacji postepowan i protokoldw postepowan,

6) uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-
techniczna,

7) rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowej,

8) reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamoéwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

9) przygotowanie umdéw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych
postepowan,

10) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméw i zlecen o
zamoOwienia publiczne, .

11) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postepowaniem,
12) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacji w zakresie zamdwien
publicznych,

13) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamowienie
publiczne,

2. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,

3. Nadzorowanie dziatan dotyczacych zamdwien publicznych prowadzonych przez inne
komorki organizacyjne Urzedu,

5. Wspdlpraca z pracownikami Wydziatu w zakresie prawidtowej realizacji inwestycji

1 remontow,

6. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem




czynnosci.

7. Z zakresu inwestycji:

1) nadzorowanie modernizacji, adaptacji i remontow budynkow stanowigcych mienie
gminne,

2) nadzorowanie budowy nowych inwestycji gminnych,

3) wspoblpraca z wykonawcami, dostawcami, ustugodawcami oraz inspektorami nadzoru
inwestorskiego przy realizowanych inwestycjach,

4) dokonywanie przekazywania placu budowy i odbioréw robdt inwestycyjnych,
remontowych i przekazywanie zakonczonych inwestycji wtasciwym podmiotom,

5) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,

6) nadzo6r nad terminowoscig realizacji umow,

7) przygotowywanie uchwat w zakresie prowadzonych spraw oraz sprawozdawczosc,
8) rozliczanie dofinansowan wykonywanych inwestycji.

V. Wymagania w stosunku do kandydatéow:

a. Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze — preferowane w zakresie administracji publicznej, techniczne,
ekonomii, zamdwien publicznych ,

2. posiadanie obywatelstwa polskiego,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

b. Wymagania dodatkowe:
1. bardzo dobra znajomos¢ oraz umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji i stosowania przepisow w

zakresie ustaw:
- Prawo Zamowien Publicznych,
- ustawy Prawo budowlane,
- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw,
2. umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,
4. samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
5. umiejetnos¢ pracy w zespole,
6. odpowiedzialno$é, asertywnos¢, kreatywnosé, zdyscyplinowanie,
7. sprawno$¢ w organizowaniu swojego stanowiska pracy,
8. zdolnos$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,
9. utozsamianie sie z pracodawcg i dgzenie do podnoszenia poziomu Swiadczonej pracy,
10. latwo$¢ nawigzywania kontaktu, dobry kontakt z interesantem.

V1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, I pigtro. W budynku brak jest windy
osobowej.



VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wynosit powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktére nalezy zlozy¢:

list motywacyjny,

Zyciorys,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie 1 uprawnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(wytoniony kandydat bedzie zobowigzany do przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego

Rejestru Karnego),

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

10. Ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.

11. kandydat, ktory 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. 2018 poz.
1260) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny 1 Zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi, zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008

roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260).”

Nownkwh -

IX. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres: Urzad Miasta 1 Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja
Zablockiego 6, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. inwestycji i zamOwien publicznych
Urzedzie Miasta i Gminy Witnica w terminie do dnia 06.08.2019 r., do godz. 15%. Decyduje
data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktére wptyna do
Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

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.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemne;.

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

Witnica, dnia 22 lipca 2019 1.




