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Wo6jt Gminy Stoszowice
Stoszowice nr 97
57 - 213 Stoszowice

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

- ds. zamoéwien publicznych i nieruchomosci
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne dla stanowiska pracy/kandydata:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapiséw art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 .
poz. 530);

wyksztalcenie $rednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub §rednie
branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe,
o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku,
a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.
pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe dla stanowiska pracy/kandydata:

mile widziane doswiadczenie w pracy zwigzanej z zaméwieniami publicznymi
i gospodarka nieruchomosciami na szczeblu jednostek samorzadu terytorialnego;
znajomosé przepiséw prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, zamowien
publicznych, pracownikéw samorzadowych, informacji publicznej, Kodeksu
cywilnego, ochrony danych osobowych, Kodeksu postepowania administracyj-
nego, gospodarki nieruchomosciami, petycji oraz aktéow wykonawczych, w tym
umiejetnoé¢ ich interpretacji oraz wykorzystanie do wykonywania zadan
powierzonych dla stanowiska pracy;

umiejetno$¢ pracy w zespole oraz organizowania pracy wilasnej i innych osob,
takze pod presjg czasu;

zdolno$ci analityczne, wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, dokladnosé, operatywnosé, odpornoséé na
stres;

samodzielno$é, zdolnos¢ do kreatywnego 1 innowacyjnego mys$lenia,
dyspozycyjnosé;

mile widziana znajomos¢ jezykéw obcych;
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8) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadaf dla osoby zatrudnionej na stanowisku objetym
procedura naboru:

I. Obowiazki w zakresie budownictwa:

1) prowadzenie spraw dotyczacych budownictwa, w tym organizowanie,
prowadzenie i nadzér nad realizacjg inwestycji i zadani remontowych;

2) wspoélpracowanie z organami administracji publicznej w zakresie nadzoru
budowlanego;

3) opracowanie projektéw umoéw, uchwal i zarzadzen pozostajacych w zwigzku
z zakresem czynnoSci;

4) sporzadzenie planéw gminnych potrzeb inwestycyjnych i remontowych;

5) przygotowanie zalozenn techniczno - ekonomicznych planowanych inwestycji
i remontow;

6) nadzér mnad pracami geodezyjnymi i kartograficznymi zwigzanymi
z przygotowaniem inwestycji i remontow;

7) przygotowanie zalozeri i materialéw do zawarcia uméw na wykonanie prac
projektowych, inwestycji i remontéw realizowanych jako zadania wiasne gminy;

8) wspélpraca z jednostkami projektowymi przy sporzadzaniu projektow
technicznych dla inwestycji iremontéw realizowanych jako zadania wiasne
gminy;

9) przygotowanie dokumentacji formalno - prawnej dotyczacej realizacji inwestycji
i remontéw, w tym projektéw umoéw na realizacje inwestycji i remontéw;

10) pomoc techniczna przy realizacji inwestycji i remontéw realizowanych przez
gminne jednostki;

11) przygotowywanie  projektébw  decyzji o  sposobie  tymczasowego
zagospodarowania terenu oraz decyzji opiniujacych przebieg sieci i zjazdéw na
terenach gminnych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych zajecia pasa drogowego oraz przygotowanie
projektéw decyzji i rozstrzygnie¢ w tym zakresie;

13) wspolpraca z odpowiednimi organami administracji rzadowej i samorzadowej
jak i stuzbami, strazami oraz inspekcjami w zakresie zwigzanym z realizacja
zadan przewidzianych zakresem czynnoéci;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy Stoszowice
i przelozonych.

II. Obowiazki w zakresie inwestycji:

1) planowanie wydatkéw inwestycyjnych w gminie;

2) przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych pod wzgledem
formalno - prawnym;
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3) rozliczanie finansowo-rzeczowe zakonczonych zadan inwestycyjnych;

4) egzekwowanie uprawnien w  zakresie jakosci wykonanych  prac,
a w szczegodlnosci egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarandji i rekojmi;

5) kontrola dzialalnosci inwestycyjnej i remontowej jednostek podleglych gminie;

6) przeprowadzanie  okresowych analiz i  sporzadzanie  sprawozdan
z dziatalnoéci inwestycyjnej i jej efektow;

7) wspolpraca z  jednostkami  samorzadu terytorialnego w  zakresie
przygotowywania i realizacji inwestycji;

8) wspoélpraca z wilasciwymi zarzadcami drég w przedmiocie wiasciwego
utrzymania stanu drég oraz z podmiotami odpowiedzialnymi za od$niezanie
drég gminnych, powiatowych i wojew6dzkich;

9) przygotowywanie OT i udzial w przekazywaniu zadarn komunalnych;

10) prowadzenie planowanej dzialalnoSci z zakresu inwestycji i remontéw droég,
mostéw, przepustéw oraz o$wietlenia ulicznego, bedgcego w zarzadzie gminy;
11) opracowanie wnioskéw o dotacje na zadania realizowane w gminie,
przestrzeganie zasad wydatkowania uzyskanych funduszy zgodnie
Z przeznaczeniem, przygotowywanie projektow umoéw, sporzadzanie

sprawozdan z wykorzystania srodkéw.

III. Obowiazki w zakresie zamowien publicznych:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa PZP
oraz regulacjami wewnatrzorganizacyjnymi;

2) przygotowywanie planu zamoéwient publicznych dla gminy Stoszowice;

3) prowadzenie rejestru zaméwienl publicznych;

4) przygotowywanie projektéw umoéw na realizacje zamoéwienia jak i sporzadzanie
dokumentacji z prowadzonych postepowar;

5) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci z zakresu przepiséw ustawy PZP,
w tym sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
czynnoéci powierzonych dla stanowiska;

6) opracowywanie projektow dokumentéw wewnatrzorganizacyjnych regulujacych
procedury zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Stoszowicach;

7) wspolpraca z instytucjami sprawujgcymi nadzér nad realizacja procedur
zamoéwien publicznych, wspétpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych,
z pracownikami merytorycznymi oraz zjednostkami organizacyjnymi gminy
w zakresie zamoéwieni publicznych;

8) redagowanie odpowiedzi na zapytania kierowane w drodze udzielenia informacji
publicznej dotyczacej zamoéwien publicznych;

9) udzial w komisjach przetargowych;

10) zamieszczanie ogloszenn o zamowieniach na BIP w UZP, jak i innych
wymaganych bazach i systemach.
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4. Kandydaci ubiegajacy sig¢ o zatrudnienie zobowiazani sa przedlozyé n/w

9)

dokumenty:

list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi;

wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (kwestionariusz jest
do pobranin na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Stoszowicach lub tez w Sekretarincie Urzedu Gminy w Stoszowicach);

zyciorys;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kserokopie ~dokumentéw potwierdzajagcych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe niezbedne do wykonywania pracy;

kserokopie §wiadectw pracy (jezeli dotyczy);

referencje (w przypadku ich wydanin przez poprzedniego pracodawce);

o$wiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo
skarbowe;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w

stanowisku;

11) os$wiadczenie o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz. 530
ze zm.), ustawy z dnin 26 czerwea 1974 v. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r. poz.
1510 ze zm.) oraz ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.)".

5. Warunki pracy:

1) praca w oparciu o umowe o prace - wymiar czasu pracy: pelny, wynagrodzenie

zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy oraz
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960);

2) miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Stoszowice, stanowisko pracy znajduje

si¢ w pomieszczeniu zlokalizowanym na II pietrze budynku mieszczacego
si¢ pod adresem Stoszowice 97, praca wymaga wykonywania zadan réwniez
w innych pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy Stoszowice;

3) preystosewania/brak przystosowania* Urzedu Gminy w Stoszowicach do

potrzeb osob niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku;

4) praca: przy komputerze, wymagajgca wyjazdéw, wysokiego stopnia

samodzielnodci, wspolpracy z organami i instytucami w tym organami
administracji publicznej;
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5) stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, skaner,
aparat telefoniczny.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko  urzednicze, wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem,
za§ wszelkie odwiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Stoszowice lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Stoszowice

Stoszowice 97
57 - 213 Stoszowice

w terminie do dnia 24 marca 2023 r. do godz. 14:00 z dopiskiem , Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze - ds. zamowiern publicznych i nieruchomodci w Urzedzie
Gminy w Stoszowicach”.

7. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Wo¢jt Gminy Stoszowice/Urzad Gminy
w Stoszowicach z siedzibg Stoszowice nr 97, 57 - 213 Stoszowice , tel. (74) 8164510,
e - mail: gmina@stoszowice.pl

Dane zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo whniesienia skargi do organu nadzoru Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jak
1 z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania
danych nie bgdzie mozliwa realizacja celu w postaci prowadzenia postgpowania
konkursowego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga wyraznej
zgody Kandydata.

Dane udostgpniane przez Kandydatéw nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy
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prawa. Nadto dane udostgpnione przez Kandydatéw nie bedg podlegaty
profilowaniu.

Administrator danych nie zamierza przekazywac¢ danych osobowych do paristwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

8. Informacja szczegoblna

W przypadku przestania dokumentacji drogg pocztowg, za date ich zlozenia
uwaza sie datg wpltywu do Urzedu Gminy w Stoszowicach nie natomiast date
nadania przesytki w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przestane drogg elektroniczng jak i ztoZone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelniajg wymagania formalne okreSlone w niniejszym
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynno$ci w ramach
prowadzonego postgpowania - testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Stoszowicach: http://www .stoszowice.probip.pl/oraz
na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy w Stoszowicach.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb,
ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly
umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udzial w procedurze naboru,
w przypadku ich nieodebrania, po uplywie 3 (trzech) miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Szczegotowych informacji o naborze udziela Pani Matgorzata Chmiel - Kierownik
Referatu Rozwoju Urzedu Gminy w Stoszowicach pod numerem  telefonu:
(74) 8164530.

Stoszowice, 02 marca 2023 r.

WO GMINY

Gancarz



