Zalacznik do Zarzadzenia Nr 19 /2017
Wojta Gminy Grzegorzew z dnia 9 listopada 2017 r.

OGLOSZENIE
Wojt Gminy Grzegorzew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Grzegorzewie
Plac 1000-lecia Panstwa Polskiego 1
62-640 Grzegorzew

Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktoére prowadzony jest nabor:

Kierownik Referatu Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Drog

OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

2) co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywanie przez przynajmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na w/w
stanowisku

3) obywatelstwo polskie,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

0) nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

1) preferowany co najmniej S5 letni staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na stanowisku urzedniczym z zakresem obowigzkow zbieznym
z zakresem wskazanym w ogloszeniu o naborze
2) znajomosc¢ przepisoOw prawa a w szczegolnosci:

- kodeks postepowania administracyjnego

- kodeks cywilny

- ustawa o samorzadzie gminnym

- ustawa o pracownikach samorzgdowych

- ustawa o dostepie do informacji publiczne;j

- ustawa o ochronie danych osobowych

- ustawa prawo zamoéwien publicznych

- ustawa prawo budowlane

- ustawa o drogach publicznych

- przepisy dotyczace planowania przestrzennego oraz ochrony srodowiska
3) doswiadczenie w zakresie pozyskiwania sSrodkow zewnetrznych na rzecz
budzetu gminy, w tym w zakresie przygotowywania i rozliczania wnioskow
o dofinansowanie,



4) doswiadczenie w przeprowadzeniu procedur udzielania zamowien publicznych
oraz udzial w komisjach przetargowych,

5) ukonczone kursy, szkolenia z zakresu zadan wyszczegolnionych na stanowisku
Kierownika Referatu Rozwoju Gminy, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Drog :
6) umiejetnosc kierowania zespotem pracownikow i pracy w zespole

7) biegla obstuga komputera,

8) prawo jazdy kat. ,B”

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Kierownik Referatu Rozwoju
Gminy, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Drog

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego oraz organizacyjnego nad pracownikami
wykonujacymi prace na stanowiskach wchodzacych w sklad Referatu Rozwoju
Gminy, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Drég,

2) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, w szczegdlnosci: przygotowanie zarzadzen Waojta
i specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, dokumentacji przetargowej,
ogloszen, umow, uczestnictwo w pracach komisji przetargowej, publikowanie
informacji w BIP oraz BZP,

3) przygotowywanie planéw zamowien publicznych i sprawozdan rocznych
z realizacji zamowien publicznych oraz rejestru udzielonych przez gmine
zamowien publicznych,

4) opracowywanie regulaminow, procedur i zasad w zakresie udzielania zamowien
publicznych,

5) sporzadzanie innych umoéw zwigzanych 2z realizowanymi inwestycjami
gminnymi w ktorych procedury zamowien nie sa wymagane,

6) pozyskiwanie Srodkow zewnetrznych na rzecz budzetu gminy, w tym:
opracowywanie i skladanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie w ramach
programow pomocowych oraz innych o podobnym charakterze i prowadzenie
dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych srodkow,

7) pozyskiwanie innych form wsparcia samorzadow w zakresie rozwoju lokalnego,
8) pozyskiwanie i gromadzenie informacji z zakresu dostepnych programow
pomocowych i przekazywanie ich do wydzialow merytorycznych,

9) planowanie inwestycji gminnych pod katem dostepnosci srodkéw wilasnych
oraz zewnetrznych,

10) koordynowanie realizacji inwestycji gminnych,

11) wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych.

12) archiwizacja dokumentacji dotyczacej pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji planowanego rozwoju gminy,
14) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz wspolpraca z zagranica,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta.

Informacja o warunkach pracy:

1) peten etat

2) umowa o prace

3) praca administracyjno - biurowa przy komputerze w siedzibie Urzedu Gminy
w Grzegorzewie



Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej osob niepelnosprawnych wynidést mniej
niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie lub wykonywanie

dzialalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 3 lat na stanowisku zgodnym

z wymaganiami przedstawionymi w niniejszym ogloszeniu

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci, w tym ukonczone kursy, szkolenia oraz poswiadczajace

zatrudnienie w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowiskach

urzedniczych z zakresem obowiazkow zbieznych z wymaganiami przedstawionymi

W niniejszym ogloszeniu

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

oraz korzystania z pelni praw publicznych i oswiadczenie o niekaralnosci za

umyslne przestepstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

- w terminie od 10.11.2017r. do 20.11.2017r.

- w zaklejonej kopercie, opisane;j:

Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Referatu Rozwoju Gminy, Ochrony

Srodowiska, Budownictwa i Drog

- w Urzedzie Gminy w Grzegorzewie przy Placu 1000-lecia Panstwa Polskiego 1,
62-640 Grzegorzew, w dniach i godzinach pracy Urzedu
tj. od poniedzialku do piatku w godz. od 7.30 do 15.30

- lub poczta (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Grzegorzewie).

Rekrutacja na stanowisko prowadzona jest w kolejnych etapach:

I etap:
1. ztozenie kompletu wymaganych dokumentow aplikacyjnych,
2. weryfikacja zgodnosci zlozonych dokumentow z wymogami

IT etap: rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami
III etap: ogloszenie wynikow naboru

Zastrzega sie mozliwosc¢ rezygnaciji z II etapu rekrutacji.



Zgloszenia niepelne lub doreczone po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru informacja o wyniku mnaboru
kandydatow zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.grzegorzew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
w Grzegorzewie.

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Kandydatowi nie przyshuguje roszczenie o nawiazanie stosunku pracy.

W stosunku do czynnosci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga
odwotawcza.

Wojt Gminy Grzegorzew
/-/ Bozena Dominiak



