OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Woéjt Gminy Mtodzieszyn

ogfasza nabdr na wolne stanowisko pracy: Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych,

Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska

w pefnym wymiarze czasu pracy

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Mtodzieszyn
ul. Wyszogrodzka 25
96 - 512 Mtodzieszyn

Okreslenie stanowiska:

- kierownicze stanowisko urzednicze ; Kierownik Referatu Inwestycji, Zamdwieri Publicznych,

Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

4) niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie,

5) wyksztatcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym ,

6) co najmniej 4 letni staz pracy,

7) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej,

2) znajomosc przepiséw nastepujgcych ustaw: ustawy prawo zaméwien publicznych, prawo
ochrony srodowiska, znajomos$¢ zasad Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

3) umiejetnos¢ organizacji pracy,



4) doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

5) dobra znajomo$¢ obstugi komputera MS Office, WORD oraz innych programéw i aplikacji
dotyczacych ochrony $rodowiska,

6) komunikatywnos¢, doktadnosc, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,

7) kreatywnosc i umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

8) wyksztatcenie wyisze techniczne ( z zakresu ochrony $rodowiska ),

9) umiejetnos¢ pozyskiwania funduszy europejskich i dotacji krajowych,

10) komunikatywno$¢, doktadnosé, rzetelnoéé, dyspozycyjnosé,

11) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

12) wysoka kultura osobista, samodzielno¢ i operatywnoéc,

13) prawo jazdy kat. B,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania w zakresie zamdwien publicznych:

1) zapewnienie wykonania ustawy prawo zamdwien publicznych, koordynowanie dziatahh urzedu w
powyzszym zakresie, prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z realizacja zamowien
publicznych, w tym:

a) ustalanie obowigzujgcego trybu udzielania zamoéwien publicznych,

b) przygotowywanie zarzgdzer Wéjta w sprawie zaméwien publicznych, w tym zarzadzed w
sprawie powotywania komisji przetargowych,

c) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia wraz z projektami umow przy
wspotpracy z merytorycznym stanowiskiem lub komérka organizacyjng Urzedu,

d) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno — kancelaryjnych prac komisji przetargowe;j,

e) prowadzenie analizy zapotrzebowania na dostawy i ustugi w zakresie niezbednym do
udzielenia zaméwieri publicznych, zgodnie z przepisami ustawy,

f) przygotowywanie wystapier do Urzedu Zamdwien Publicznych w zakresie wynikajgcym z
przepisdw ustawy o zamoéwieniach publicznych,

g) koordynowanie podpisywania uméw o udzielenie zaméwienia w zakresie zgodnosci z ustawg
0 zamdéwieniach publicznych,

h) gromadzenie informacji o firmach doradczych, ekspertach i rzeczoznawcach uczestniczacych
W procesie udzielania zaméwier publicznych i wykonaniu uméw zawartych w trybie ustawy o

zamowieniach publicznych,

i) prowadzenie analiz efektywnosci przetargéw,



J) uczestniczenie w negocjacjach uméw o udzielenie zamoOwien publicznych,

k) analiza mozliwoéci wystapienia zagrozen w zakresie braku skutecznego zakonczenia
wszczetych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

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

m) nadzdér merytoryczny nad informacjami upowszechnianymi w systemie informatycznym w
sprawie ogtaszania zaméwien publicznych udzielanych w imieniu Gminy,

n) opracowywanie wewnegtrznych dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwieri publicznych
oraz udostgpnianie ich pozostatym wewnetrznym komorkom organizacyjnym Urzedu,

0) przygotowanie projektow rozstrzygnigc i decyzji w zakresie odptatnosci za udostepnianie
dokumentdéw przetargowych w zwigzku z ogtoszeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

p) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
0 udzielenie zaméwieri publicznych,

r) wspétdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prowadzenia
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

s) organizowanie wewnetrznych szkolen w zakresie przepisdw ustawy o zamdwieniach
publicznych,

t) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych udzielanych w oparciu o ustawe
0 zamowieniach publicznych.

2. Prowadzenie zadar wynikajgcych z ustawy — prawo ochrony srodowiska

1) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczeristwa w ochronie érodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
Srodowisko

a) udostepnianie informacji o $rodowisku

b) Przygotowywanie projektéw decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi

2) aplikowanie i rozliczenie funduszy z Unii Europejskiej i dotacji krajowych
3) prowadzenie dokumentacji w w/w zakresie,

4) raportowanie, monitorowanie, rozliczanie wnioskdw i sprawozdawczos$é
5) Kierowanie i nadzér nad prawidtowa organizacjg pracy w Referacie Inwestycji, Zamdwien
Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska.



4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy,
3) Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu,
4) Kserokopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopia dowodu osobistego,

5) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

6) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
W siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej),

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy,

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
( w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
o niekaralnosci z KRK),

9) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych  (t.j. Dz. U.z 2016
r., poz. 922.),

11) Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ (dotyczy oséb o zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2016 r., p0z.902.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych ( t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzqdowych (' t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902)”

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych.

W' miesigcu sierpniu 2017 roku ( miesigcu poprzedzajagcym  date upublicznienia ogfoszenia
0 naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz
6%.

6. _Miejsce i termin ztozenia dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiicie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Mtodzieszyn przy ul. Wyszogrodzkiej 25 w sekretariacie pok. nr 1 lub przestac
poczty na adres: Urzad Gminy Mtodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25, 96-512 Mtodzieszyn, z dopiskiem:
»_Dotyczy naboru na stanowisko - Kierownik Referatu Inwestycji, Zamdéwien Publicznych,




Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska” w terminie

do dnia 6 pazdziernika 2017 roku w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej : www.ugmlodzieszyn.bip /.01 oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mtodzieszyn).
Przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

Z regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w Urzedzie Gminy Mtodzieszyn ul. Wyszogrodzka 25 lub
na stronie BIP: www.ugmlodzie oo w zaktadee , Nabdr pracownikow ”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ u Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich
w Urzgdzie Gminy Mtodzieszyn lub pod nrtel: (046) 864 17 50 lub 46 864 17 52.

7. Inne informacje:

* Komisja powotana dokonujgca wyboru na stanowisko: Kierownik Referatu Inwestycji, Zaméwien
Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska  w
Urzedzie Gminy  Mtfodzieszyn po dokonanej analizie formalnej dokumentéw dopuszcza
kandydatow do dalszego etapu umieszczajgc w BIP Urzedu Gminy Mtodzieszyn informacje o
kandydatach, ktdrzy spetniaja wymogi formalne.

* O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang
powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

* Urzad Gminy w Mtodzieszynie zapewnia, iz wszelkie informacje oraz dane osobowe zostang
wykorzystane wytgcznie do celédw zwigzanych z rekrutacja.

* Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.ugmlodzieszyn.bip '11.1l oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Mtodzieszyn.

*  Wojt Gminy Miodzieszyn zastrzega sobie prawo do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na
stanowisko urzednicze na kazdym etapie postepowania.
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r\ onika Pietrzyk

Mtodzieszyn, dnia 20 wrzeénia 2017 rok. -



