BURMISTRZ SEPOLNA KRAJENSKIEGO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI

(nazwa stanowiska pracy)

w Urzedzie Miejskim w Sepolnie Krajenskim,
89-400 Sepodlno Krajenskie, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 11

Proponowany termin zatrudnienia: 01.01.2019 r.
Data ogloszenia naboru: 10.12.2018 r.
Termin sktadania dokumentow: 21.12.2018 r.

Wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:
Kandydat powinien:

1) posiadac¢ obywatelstwo polskie;

2) posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z peli praw
publicznych;

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia;

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) posiada¢ kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w
stanowisku tj. wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub
wyksztalcenie $rednie i S letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
Kandydat powinien:

1) posiada¢ wyksztalcenie wyzsze preferowane, tj. budowlane, administracyjne, z
zakresu gospodarki przestrzennej;

2) posiadac¢ znajomosc¢ aktow prawnych stosowanych na stanowisku pracy tj.:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018r., poz.
994 ze zm.);

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz.
2077 ze zm.);

¢) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.
U. z 2018r., poz. 2096 ze zm.);

d) Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2018r., poz. 1260);

e) Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z
2018r., poz. 1330 ze zm.);



f) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000 ze zm.);
g) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowiefi publicznych (Dz. U. z
2018r., poz. 1986 ze zm.);
h) Ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym (Dz. U. 2018r., poz. 1945);
i) Ustawy z dnia z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz.U.
z 2018r., poz. 2204 ze zm.);
j) Ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku Prawo budowlane (Dz.U. z 2018r., poz. 1202 ze
zm.).
3) posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego;,
4) wykazywac si¢ komunikatywnoscia, dyspozycyjnoécia i systematycznoscig;
5) posiada¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia;
6) posiada¢ prawo jazdy kat. B;
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji dotyczgcych projektow
podziatu i rozgraniczen nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji dotyczacych optat adiacenckich
1 planistycznych;

3) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zaméwien publicznych, w tym wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

4) prowadzenie ewidencji realizowanych zamowien publicznych i sprawozdawczosci
wynikajgcej z ustawy Prawo zamowien publicznych;

5) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych
oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) prowadzenie wykazu kapielisk na terenie gminy.

7) Sprawdzanie kosztoryséw powykonawczych robot inwestycyjnych i remontowych;

8) Monitorowanie proceséw inwestycyjnych na terenie Gminy Sepolno Krajenskie;

9) wprowadzanie do BIP niezbednych danych z zakresu zajmowanego stanowiska;

10) archiwizacja dokumentow dot. zajmowanego stanowiska;

11) przestrzeganie przepiséw ujetych w:

a) Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

b) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae, z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oryginal kwestionariusza osobowego dla 0osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

10) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych) z oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.”;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$§é, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okre§lonego w § 13a wust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych;

12) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.

5. Warunki pracy:
Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ na pelen etat. Miejsce pracy na I pietrze
budynku Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim (budynek nie jest wyposazony w
podjazd dla wozkow). Praca wymaga wyjazdéw w teren, praca przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2018r. w Urzedzie
Miejskim w Sepdlnie Krajenskim w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz.

U. z 2018r., poz. 511 ze zm.) byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego
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z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Inspektor ds. zaméwien publicznych i
inwestycji w Urzedzie Miejskim w Sepélnie Krajefiskim.” od poniedziatku do piatku w
godzinach urzedowania tj. w poniedziatek, $rode, czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30, we
wtorek od godz. 7:30 do godz. 16:00, w piatek od godz. 7:30 do godz. 15:00, z wyjatkiem dni
ustawowo wolnych od pracy lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego w terminie
do dnia 21.12.2018 r.

Dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z Ustawg z dnia 5 wrzesnia
2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej Dz. U. poz. 1579 ze zm.) mozna

sklada¢ droga elektroniczng na skrzynke sekretariat@gmina-sepolno.pl badz skrzynke

aplikacji e-puap na koncie Gminy Sepélno Krajenskie w terminie do dnia 21.12.2018 r.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie (wazna data
wptywu do Urzedu, data stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentow
aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego, data wptywu na elektroniczna
skrzynke pocztowa oraz skrzynke aplikacji e-puap w przypadku wyslania dokumentow
aplikacyjnych droga elektroniczng) oraz niekompletne nie bgdg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gmina-sepolno.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Miejskiego w
Sepolnie Krajenskim.
7. Informacja dot. dokumentéw aplikacyjnych.
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore zostaty umieszczone w protokole zgodnie z § 11 ust.
2 pkt 1 regulaminu naboru kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie miejskim w Sepélnie Krajenskim,
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia zawarcia umowy o praceg
z osobg wytoniong w drodze naboru.
3) dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob begda odbierane osobiscie przez
zainteresowanych w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym

terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Sepdlno Krajenskie, dnia 10.12.2018 r.



