Jastrzebia, dnia 20 maja 2015r.

OA.2110.4.2015

] W(')J T GMINY JASTRZEBIA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW DO PRACY W URZEDZIE GMINY JASTRZEBIA
NA STANOWISKO URZEDNICZE:

»referent ds. zamowien publicznych, obiektow i urzadzen komunalnych”

l. Wymagania niezbedne (formalne):
1. spetnienie wymogdéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych;
wyksztatcenie wyzsze,
3. 3- letni staz pracy,
1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ n/w ustaw 1 ich aktéw wykonawczych: ustawa o samorzadzie gminnym, prawo
zamowien publicznych, prawo budowlane, ustawa o ochronie przeciwpozarowej, prawo wodne,
ustawa o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach, ustawa o zaopatrzeniu w wodg
i odprowadzaniu $ciekdw, ustawa o transporcie zbiorowym, ustawa o gospodarce
nieruchomos$ciami, ustawa o ochronie praw lokatorow i mieszkaniowym zasobie gminy, Kodeks
cywilny, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o dostgpie do informacji publiczne;,
dobra znajomos$¢ obstugi systemu operacyjnego Windows i pakietu Microsoft Office,
umiejetnos¢ pracy w zespole i pracy w stresujacych warunkach,
umiej¢tnosci analityczne,
umiejetnosci organizacyjne,

Wymagania pozadane:
- do$wiadczenie w stosowaniu procedur ustawy Prawo zamowien publicznych
- wyksztatcenie wyzsze techniczne,
- staz pracy lub staz absolwencki w jednostkach samorzadu terytorialnego,
- prawo jazdy kat. ,,B”,
I11.  Warunki pracy:
Miejsce 1 czas pracy: Urzad Gminy Jastrzgbia (budynek dwukondygnacyjny bez windy)
Jastrzegbia 110, 26-631 Jastrzebia,
Poniedziatek: 8.00 —16.00
Wtorek — Piatek: 7.00 — 15.00
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Praca wymaga komunikacji werbalnej bezposredniej i1 telefonicznej, obstugi komputera przez
minimum 4 godziny dziennie, poruszania si¢ po terenie siedziby Urzedu 1 czestego
wychodzenia w teren;
Na stanowisku nie wystepuja warunki szkodliwe.
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IV.  Wskaznik zatrudnienia:
W miesiacu poprzedzajacym datg opublikowania niniejszego ogloszenia, 6%-wy wskazniki
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostal osiagnigty.

VI.  Zakres glownych zadan na stanowisku:

1. przygotowywanie i prowadzenie procedur dot. zamdowien publicznych

2. prowadzenie ewidencji obiektow 1 urzadzen komunalnych oraz nadzor nad ich wlasciwym
utrzymaniem i eksploatacja,

3. zlecanie podmiotom zewngtrznym $§wiadczenia ustlug komunalnych 1 kontrola ich jakosci,

4. eksploatacja srodkéw transportowych w tym OSP ( karty drogowe, karty eksploatacji samochodow,
przeglady techniczne, remonty biezace 1 kapitalne, ubezpieczenia, garazowanie i mycie),

5. gospodarka paliwami (olej opalowy, wegiel) na potrzeby grzewcze obiektow komunalnych i
rozliczanie ich zuzycia.

6. wspotpraca z jednostkami OSP z terenu gminy w zakresie zabezpieczenie przeciwpozarowego,

7. planowanie i organizowanie prac dla grup interwencyjnych i statych pracownikéw fizycznych Urzedu
oraz zapewnienie odpowiednich narzg¢dzi do pracy.



8. obstuga BIP w zakresie zamdwien publicznych,

9. przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat oraz umoéw w zakresie realizowanych zadan;
10. prowadzenie sprawozdawczo$ci,

11. archiwizacja dokumentow,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

VII. Wymagane niezb¢dne dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.

8.

9.

zyciorys (CV);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, poswiadczone ,,za zgodno$¢ z orygina-
tem” przez kandydata;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) poswiadczone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
kandydata potwierdzajacych posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy lub zaswiadczenie od ak-
tualnego pracodawcy zawierajace dat¢ podjgcia zatrudnienia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza sko-
rzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pra-
cownikach samorzadowych ( Dz.U. 2014, 1202 j.t.);

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie www.bip.jastrzebia.pl
w zakladce: oferty pracy);

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci praw-
nych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t. );

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarze-
nia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. 2014, 1202 j.t );
wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji;

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko referenta  ds.
zamowien publicznych, obiektow i urzadzen komunalnych”, nalezy przesta¢ w terminie do dnia
01 czerwca 2015r. (poniedzialek) na adres: Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631
Jastrzgbia. (decyduje data wptywu do Urzgdu) lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu
Gminy Jastrzgbia — pok. Nr 8

IX. Inne informacje:
- oferty osob nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone;
- osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie bgda powiadamiane;
- oferty, ktore wplyna po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie bgda rozpatrywane;
- otrzymanych dokumentow nie odsytamy;
- kandydaci, ktorych dokumenty spelniajag wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z ,,Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Jastrzgbia”, zatwierdzona Zarzadzeniem Wojta
Gminy Jastrzgbia Nr 40/2012 z dnia 29 czerwca 2012 r.

Woéjt Gminy

/-/ Elzbieta Zasada



