WOJ

T GMINY

KO ‘”_5‘“ MEOTY OGLOSZENIE

WOJTA GMINY KOSTOMLOTY
0 nahorze na wolne stanowisko urzednicze
podstawa prawna : art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2014 r., poz.1202 z pdznigjszymi zmianami),

. Nazwai adres jednostki: Urzad Gminy Kostomloty, ul.Slgzna 2, 55-311 Kostomloty,
Il.  Stanowisko urzednicze: Stanowisko ds. zaopatrzenia, ustug melioracyjnych i zaméwien
publicznych,
lll.  Wymiar zatrudnienia: caly etat ( 1/1) , z jednoczesnym zastizezeniem, Zze umowa na czas nieokreslony
moze by¢ poprzedzona umowa na czas oznaczony minimum 3 miesiqce w celu praktycznego
sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczen zawodowych pracownika ,

IV. Wymagania formalne/niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze

¢) znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przepiséw wykonawczych,

d) znajomo$¢ ustawy Prawo Wodne oraz rozporzadzen umozliwiajacych realizacje zadar w zakresie
melioracji oraz odprowadzania wod opadowych do ciekdw melioracji,

e) znajomo$¢ przepisow ustrojowych samorzadu terytorialnego,

f) znajomo$¢ zagadnien z zakresu melioracji i gospodarki wodnej,

g) obstuga komputera,

h) pelna zdolno$¢ do czynnoci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

i) niekaralno$c¢ za przestepstwa umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

j) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan na
stanowisku pracy.

IV.  Wymagania dodatkowe (preferowane):

a) doswiadczenie zawodowe w komorce zamowien publicznych min. 1 rok ,

b) studia podyplomowe w zakresie Prawo Zamowien Publicznych,

¢) umiejetno$¢ wspolpracy w grupie, dokladno$é, starannos¢, kreatywnoseé, tworczosé, odpomosé na trudne
syluacje zawodowe,

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania w zakresie melioracji oraz odprowadzania wod opadowych do ciekéw melioracji :

a) opracowywanie planow , harmonograméw i przedmiarow w zakresie konserwacji urzadzen melioracji
podstawowej i szczegblowe;j

b) organizowanie i nadzorowanie robét na obiektach urzadzen melioracyjnych,

¢) nadzér nad konserwacjq i eksploatacja urzadzen melioracji podstawowe;j ,

d) wyznaczanie zadan z zakresu robot melioracyjnych oraz dozor pracownikow wykonujacych te zadania (roboty
interwencyjne i publiczne),

e) wspoldziatanie z terenowymi spdtkami wodnymi przy okreslaniu potrzeb konserwaciji urzadzen melioracyjnych
oraz harmonogramow rohot,

f) kontrolowanie prawidiowosci rohdt konserwacyjnych wykonywanych bezposrednio przez spétki wodne oraz
przedsigbiorstwa konserwacji i eksploataciji urzadzen melioracyjnych,

g) udzial w komisjach odbioru robét konserwaci i melioracji podstawowych i szczegdlowych wykonywanych
przez Spolki wodne,

h) udziat w pracach Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

i) wykonywanie czynnosci zwiazanych z akcjq przeciwpowodziowa, prowadzong przez Gminny Komitet
Przeciwpowodziowy,

J) zglaszanie potrzeb w zakresie melioracji uzytkow rolnych,

k) koordynowanie robét konserwacyjnych na ciekach graniczacych migdzy gminami,

) sporzadzanie sprawozdan i raportow ze spraw objetych zakresem czynnosci ,

2. Zadania w zakresie zaméwien publicznych :
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A "ag 'éWko’nywanle czynnosci merytorycznych oraz nadzoru w zakresie realizowanych zamdwien publicznych ,
b) wspoldziatanie z pracownikami lub komérkami merytorycznymi przy wyborze wlasciwego trybu postepowania,
sporzadzaniu specyfikacii istotnych warunkow zamowienia
¢) zglaszanie prowadzonych postepowan oraz dbalos¢ nad przestrzeganiem przepisow Ustawy Prawo
Zamowien Publicznych, dokumentowanie postepowan, udzial przy sporzadzaniu odpowiedzi na protesty,
odwolania, skargi ;
d) udzial w skladach komisji przetargowych ,
e) terminowe sporzadzanie sprawozdan i raportow ,

3. Prowadzenie zaopatrzenia (oraz rozliczenie) w materialy i urzadzenia biurowe a takze w materialy

eksploatacyjne:

a) prowadzenie , organizowanie i uzupelnianie magazynu materialow kancelaryjnych i biurowych , narzedzi

sprzetu, odziezy roboczej, srodkow i przedmiotow trwalych i nietrwalych

b) zaopatrzenie, bezpieczne przechowywanie i ewidencja drukow Scistego zarachowania

¢) przydzielanie i rozliczanie narzedzi , sprzetu , odziezy roboczej ,

4.Dbalo$¢ o wiasciwe funkcjonowanie urzadzen biurowych ( np.: telefony, fax , xero drukarkiiinne ) .

5. Utrzymanie, nadz¢r i rozliczanie powierzonego pojazdu stuzbowego (samochéd osobowy):

a) dbalos¢ o powierzony pojazd ,

b) koordynacja wykorzystania pojazdu ( wyjazdy ), rozliczanie przebiegow oraz materialéw eksploatacyjnych,

c) dbalos¢ o estetyke , stan techniczny pojazdu, garazowanie,

6. Zakupi rozliczanie na potrzeby Gminy : energii elektrycznej , opalu, wody, uslug telefonicznych , fax- owych,

Internetowych, systemow ochrony i alarmowych, obslugi prawnej i innych.

Dbalos¢ o nalezyty poziom dostaw i ustug .

7.Wsplodzialanie w zakresie prowadzonych robot publicznych i interwencyjnych

8. Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie ,

9. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z polecen lub upowaznien pracodawcy.

10.sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS,

11. prowadzenie niezbgdnej dokumentaciji oraz wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw
szczegolnych ,

12.Stosowanie i doskonalenie funkcjonujacych oraz wdrazanych systemow zarzadzania i kontroli,

VII. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum Vite,

) kserokopie Swiadectw pracy,

) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego ,

g) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejgtnosci np. referencje,
Swiadectwa, certyfikaty

h) o$wiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwa skarhowe,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Vi, Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

W sekretariacie Urzedu Gminy Kostomloty, ul. Slezna 2, 55-311 Kostomfoty
od poniedzialku do czwartku w godz. 7:30 - 15:30 , piatki od 7:30 do 14:00 ( pokéjnr2) .

Nieprzekraczalny termin zlozenia kompletu dokumentéw uplywa w dniu :
26 stycznia 2018-r. do godziny 9:30 . ( Decyduje data i godzina wplywu do Urzedu )
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja:
wiNabor na stanowisko ds. zaopatrzenia, ustug melioracyjnych i zaméwier publicznych”
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IX. Informacje dodatkowe:
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula;
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeh niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz, U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).
2. kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé
z oryginatem,
3. w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zalrudnienia 0sob niepelnosprawnych wynosit ponizej 6% ,

X, Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) praca biurowa oraz wg. potrzeb w terenie,

2) praca z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godz./dzien,

3) biegla znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie

4) bezposredni kontakt z interesantami

o) stanowisko pracy usytuowane na | pigtrze, budynek dwukondygnacyjny, brak windy ;

6) urzad czgsciowo przystosowany dla osob poruszajacych sie na wozku - parter

7) kazdy pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku urzedniczym jest zobowiazany
odby¢ sluzbe przygotowawczg, |,

8) oczekiwany przez pracodawce termin podjecia obowiazkéw: od 1 lutego 2018 r.

Xl. Przehieg postepowania w sprawie naboru:

1. komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:

pierwszy etap - analiza formalna dokumentow;

drugi etap - merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie skladac sie z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem,

2. kandydaci spefniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub/i mailowo (na podany adres)
o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.kostomloty.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Kostomloty,

3.informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internstowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip kostomloty.pl/) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu,

4.dokumenty odrzucone mozna bgdzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju Nr 2 (Sekretariat) w ciagu
14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informaciji Publicznej.

Kostomloty, dnia 15 stycznia 2018 r. o R -
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