OR.2110.1.2022

BURMISTRZ WOLCZYNA
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim
w Wolczynie, ul. Dworcowa 1

I. Okreflenie stanowiska urzedniczego

Pracownik Referatu Zamdwieni Publicznych, Budownictwa i Funduszy Europejskich.

II. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelnia¢ nastepujgce wymagania

1. Niezbg¢dne:

I. Wyksztalcenie wyzsze techniczne - preferowane budownictwo.

2. Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium RP,

3. Znajomos¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. 22021 r. poz. 735 z pbzn. zm.).

4, Znajomo$é przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn.
zm.),

5. Znajomo$¢ przepisow ustawy - prawo budowlane (Dz. U. 22021 r. poz. 2351 z péZn. zm.).

6. Znajomos¢ przepiséw ustawy - prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z péin.
Zm. ),

7. Znajomos¢ obstugi komputera.

8. Peina zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

9. Niekaralnos¢ za przestgpstwo popelione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe.

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okredlone stanowisko,

II. Dodatkowe:

L.

Doswiadczenie w prowadzeniu postgpowain o udzielenie zamoéwiei publicznych w rozumieniu
ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Do$wiadczenie w prowadzeniu spraw z zakresu budownictwa,
3. Prawo jazdy kat. B oraz gotowos$¢ do jego biezacego wykorzystywania,

IH. Wykaz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

1.
2.
3.

W

9.

Przygotowanie projektéw uméw zawieranych w celu realizacji inwestycii.

Prowadzenie dokumentacji realizowanych inwestycji i remontow.

Podejmowanie czynno$ci wymaganych przepisami prawa budowlanego w zakresie procesu
realizacji inwestycji, m.in.: powolanie kierownika budowy, inspektora nadzoru, zgloszenie
rozpoczgcia robdt budowlanych do nadzoru budowlanego.

Nadzorowanie procesu realizacji inwestycji zgodnie z zawartymi umowami,

Uczestniczenie w odbiorze wykonanych robét.

Rozliczenie finansowe inwestycji, a w tym merytoryczna kontrola przedkladanych faktur,
sporzgdzanie dokumentu OT.

Przekazywanie do Wydziatu Finansowego dyspozycji dotyczacej zwrotu zabezpieczenn wykonania
umow,

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
kompletowanie dokumentacji postgpowania, uczestniczenie w procesie wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz dopmwadzenie do zawarcia uimowy w sprawie plowadzonych zamowien publicznych.
Przygotowanie i prowadzenie korespondencji w sprawach zamdwieni publicznych.

10. Sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych.
11. Wystgpowanie w postgpowaniu odwotawczym w sprawach zamowien publicznych.

IV. Informacja o warunkach pracy

1.
2.
3.

Praca administracyjno — biurowa, w tym praca czgsciowo w terenie.

Obsluga urzadzen biurowych.

Praca w réwnowaznym systemie czasu pracy w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy wedtug
rozkladu poniedzialek — pigtek 7.30-15.30.




4, Pracodawca wyptaca wynagrodzenie raz w miesigcu.

5. Prawo do urlopu wypoczynkowego pracownik nabywa zgodnie z zasadami okre$lonymi art. 153
i art. 154 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z pézn. zm.).

6. Okres wypowiedzenia uzalezniony jest od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i jest okreslony
w art. 36 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.

V. Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia o naborze wskaZznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych ~ w  Urzedzie  Miejskim  w  Wolczynie, w  rozumieniu  przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych: wyksztalcenie, doswiadczenie, nabyte kompetencje.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie.

Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji.

7. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych osobowych
w celu rekrutacji.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é w przypadku osob niepetnosprawnych
przystepujacych do naboru.
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Dokumenty potwierdzajgce stai pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki zagranicq muszq byé
preetlumaczone na jezyk polski przez thumacza przysieglego. Dokumenty potwierdzajgce stai pracy winny
Jednoznaczne wskazgywaé okres zatrudnienia oraz charakter stosunku, na podstawie ktdrego $wiadczona byla praca
za granicy.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Wolczynie”, osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w
Wolczynie — Biuro Obstugi Interesanta lub przesta¢ pocztg z podaniem adresu zwrotnego na adres: Urzad
Miejski, ul. Dworcowa 1, 46-250 Wolczyn, w terminie do 20 stycznia 2022 .
(w przypadku wystania pocztg - liczy si¢ data wptywu przesytki do Urzedu Miejskiego).

Nie dopuszcza si¢ skiadania ofert w formie elektronicznej.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o
wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
www.bip.wolczyn.pl oraz na tablicy w Urzedzie Miejskim w Wolczynie.

VIIL Uwagi
I. Kandydat wyfoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
2. Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefoniczne o terminie naboru.
3. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych do pobrania na stronie
internetowej www.bip.wolczyn.pl

Wolczyn, dnia 4 stycznia 2022 r.,




