10 maja 2021

Wéjt Gminy Wilga oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. zamoéwien publicznych i inwestycji

Wéjt Gminy Wilga ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wilga ul. Warszawska 38, 08-470 Wilga ds. zamowien publicznych i inwestycji Urzedu Gminy w
Wildze.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu zamowien publicznych na zadania realizowane przez
gmine oraz jednostki organizacyjne gminy, tj. przygotowanie i przeprowadzenie postepowan,
zawarcie umowy, odbiér wykonanych prac, sprawozdanie z realizacji zadania,

2. koordynacja dziatan inwestycyjno-remontowych realizowanych na terenie gminy,

opracowywanie dokumentacji zwiazanej z uchwalaniem miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania.,

wydawanie decyzji celu publicznego,

uczestniczenie w odbiorach, weryfikacja kosztoryséw, rozliczanie inwestycji i remontow.

uczestniczenie w komisjach przetargowych.

obstuga interesantow.

archiwizowanie dokumentow.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w budynku Urzedu i poza nim. Budynek niedostosowany dla 0s6b niedowidzacych i
niewidzacych. Budynek, ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie wézkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do poruszania sie wézkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i
w terenie oraz bezposrednia i telefoniczng obstuga klienta. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.:

1. obywatelstwo polskie, (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych panstw,

ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba

nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé¢ znajomosc¢ jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

6. znajomos¢ przepisOw: prawo zamowien publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy o planowaniu przestrzennym,

7. wyksztalcenie wyzsze,

8. obstuga komputera oraz programow biurowych.
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Wymagania dodatkowe nieobligatoryjne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym.:

 znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego , w
szczegolnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

» znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych,

» znajomos¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjna Urzedu;

e umiejetnos$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

e umiejetnos$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;

¢ komunikatywnos¢;

e umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly.

» umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy;

 postawa etyczna - wykonywanie obowigzkdw w sposdb uczciwy oraz nie budzacy podejrzen o
stronniczos¢ i interesownosc;

« posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnosé.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz zawodowy,

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie kandydata o pelmej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

6. oSwiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku,

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.),

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawa z

dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn. zm.)

potwierdzona wiasnorecznym podpisem.
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Wszystkie sktadane dokumenty w postaci ich kserokopii nalezy potwierdzi¢ na zgodnos¢ z



oryginatem przez kandydata.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentdéw zgodnie z trescia ogtoszenia
osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Wilga pok. nr 1 w godzinach pracy urzedu lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej na adres:

Urzad Gminy Wilga
ul. Warszawska 38
08-470 Wilga

z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji” w terminie do
dnia 20.05.2021 r.

kwestionariusz-kandydataPobierz
klauzula-informacyjna-dla-kandydatow-do-pracyPobierz



https://gminawilga.pl/wp-content/uploads/2021/05/kwestionariusz-kandydata.doc
https://gminawilga.pl/wp-content/uploads/2021/05/kwestionariusz-kandydata.doc
https://gminawilga.pl/wp-content/uploads/2021/05/klauzula-informacyjna-dla-kandydatów-do-pracy.docx
https://gminawilga.pl/wp-content/uploads/2021/05/klauzula-informacyjna-dla-kandydatów-do-pracy.docx

