ZARZADZENIE NR 4/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw zaméwien publicznych i drog
w Urzedzie Gminy w Jezewie

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2020 1., poz. 713 z p6ézn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw zamowien publicznych i1 drog w Urzedzie
Gminy w Jezewie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jezewo oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Jezewie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2021
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 18 stycznia 2021 r.

RA. 2110.1.2021

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo, ul. Swiecka 12
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
do spraw zamowien publicznych i drog
w Urzedzie Gminy w Jezewie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Jezewie
ul. Swiecka 12
86-131 Jezewo
II. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. nickaralno$¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;
5. nieposzlakowana opinia;
6. wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym;

7. minimum 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 1 rok w jednostkach administracji samorzadowej lub
innych jednostkach sektora finansow publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe w zakresie prawa, administracji, ekonomii,
budownictwa lub zaméwien publicznych;

2. znajomo$¢ regulacji prawnych:
- Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych oraz aktow wykonawczych,
- Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,
- Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
3. znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organow;
4. doswiadczenie w sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zaméwien publicznych;
5. umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;
6. umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

7. biegla znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
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8. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy;
9. odpornos¢ na stres;

10. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista oraz
dyspozycyjnos¢;

11. prawo jazdy kat. B.
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. zamo6wien publicznych i drég:
1) w zakresie zamowien publicznych:

a) koordynacja udzielania zaméwien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych,

b) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy Jezewo w zakresie organizacji
udzielania zamowien publicznych oraz powotywania komisji przetargowych do przygotowania
i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

¢) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz przepisami wykonawczymi (planowanie, szacowanie wartosci zamowienia,
sporzadzanie SIWZ, publikacja ogloszen, ocena ofert, przygotowywanie protokotéw, umow,
informacji, odpowiedzi itp.),

d) nadzor 1iwspolpraca z merytorycznymi komorkami  organizacyjnymi urzedu ijednostek
organizacyjnych, w zakresie stosowania, przestrzegania zasad, form itrybu udzielenia zaméwien
publicznych,

e) przygotowanie specyfikacji przetargowej iinnych dokumentow wymaganych przepisami prawa
niezbednych do przeprowadzenia procedury zaméwien publicznych,

f) kompletowanie dokumentacji do zaméwien publicznych,

g) monitorowanie zaangazowanych wydatkéw budzetowych iuzgadnianie z merytoryczng komorka
organizacyjng urzedu wydatkéw budzetowych na zamdwienia publiczne,

h) przygotowanie dokumentoéw niezbgdnych do pracy komisji przetargowej i udziat w tych pracach,

i) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem izawieraniem umowy z wybranym
wykonawca w procedurze przetargowej,

j) biezace monitorowanie wykonywanych przedsigwzi¢¢ w zakresie ich zgodnos$ci z przepisami prawa
zamowien publicznych, w tym opiniowanie wszelkich zmian zachodzacych w toku ich realizacji, oraz
przygotowywanie tym zakresie niezb¢dnej dokumentacji (sporzadzanie pisemnych zmian do umowy,
informacji, odpowiedzi itp.),

k) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

1) prowadzenie rejestru umow,

m) wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcom,

n) sporzadzanie sprawozdan z udzielnych zamowien publicznych,

0) opracowywanie plandow z zakresu zamdwien publicznych,

p) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg,

q) przygotowywanie wystapien w imieniu Wojta Gminy do Urzedu Zaméwien Publicznych,

r) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, wzoré6w dokumentacji oraz wzoréw
postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamoéwien, w stosunku do ktorych ustawy
0 zaméwieniach publicznych nie stosuje sig,

s) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) w zakresie administrowania drogami i obiektami inZynieryjnymi — realizowanie zadan wynikajacych
z ustawy o drogach publicznych z 21 marca 1985 r. (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 470) a szczegéInoSci:
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a) organizacja inadzoér nad biezacym utrzymaniem drog gminnych w zakresie budowy i przebudowy
drog,

b) prowadzenie ewidencji rejestru drog gminnych i obiektéw mostowych,

¢) przygotowywanie decyzji dotyczacych zajecia pasa drogowego, umieszczania urzadzen obcych,
reklam oraz wlasciwego oznakowania,

d) przygotowywanie decyzji iuzgodnien dotyczacych dostepnosci drég i wjazdow oraz zjazdéw do
nieruchomosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog gminnych do okre$lonych kategorii,
f) wykonywanie obowigzkoéw zwigzanych z trwalym zarzadem na drogach gminnych,
g) opracowanie i kontrola planéw i harmonogramow rozwoju, budowy i przebudowy drég gminnych,
h) organizacja i nadzor akcji zimowego utrzymania drog gminnych.
IV. Warunki pracy:
1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo.
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan. Miejsce pracy na parterze budynku.

V. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. zyciorys (CV);
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych io korzystaniu z petni praw
publicznych;

7. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;
9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku;

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna.

Kopie skladanych dokumentéw potwierdza si¢ klauzula ,,Za zgodno$é¢ z oryginatem”, opatruje datg
oraz czytelnym wlasnorecznym podpisem.

Ponadto wymaga sie, aby wszystkie skladane dokumenty byly wlasnorecznie podpisane przez
kandydata.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
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»Nabor na stanowisko:
ds. zamowien publicznych i drég”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia 2021 r.

- osobiécie w Urzedzie Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, pok. nr 14 - sekretariat (w godzinach pracy urzedu);

- poczta na adres: Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo, decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy w Jezewie;

- oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami lub test sprawdzajacy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Woéjta Gminy Jezewo.

O terminie imiejscu przeprowadzenia Il etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jezewo
www.bip.jezewo.eu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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