WOJT GMINY BACKOWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
mlodszy referent ds. inwestycji i zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Ba¢kowicach Backowice 84, 27-552 Backowice

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie - o stanowisko moga si¢ ubiega¢ rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa

polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2019r., poz. 1282 ze zm.),

2) wyksztalcenie wyzsze z zakresu budownictwa lub administracji,
3) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo

skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

7)

8)

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

znajomo$¢ Statutu Gminy Backowice, Instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzagdowych, Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo zaméwien
publicznych, Prawo budowlane, o finansach publicznych, o pomocy publicznej, o ochronie danych
osobowych, o dostepie do informacji publicznej,

prawo jazdy kat. B,

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze, ktore bedzie

2)

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata,
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z inwestycjami realizowanymi obecnie na terenie gminy,
doswiadczenie w udzielaniu zamdwien publicznych,

4) wysoki poziom umiejgtnosci obstugi komputera, umiejgtnos¢ czytania dokumentacji technicznej,
5) komunikatywno$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ negocjacji i mediacji, wiasna inicjatywa,

zdolnosci analityczne oraz bardzo dobra organizacja pracy,

6) dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornosé na stres, odpowiedzialnos¢, sumienno$é

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

i rzetelno$¢, wysoka kultura osobista.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

planowanie, prowadzenie i rozliczanie przeprowadzanych inwestycji i remontow,
koordynowanie przebiegu prac projektowych, wykonywanie zadaf zwigzanych z oddaniem do
uzytkowania inwestycji,
wspolpraca z organami administracji architektoniczno-budowlanej i nadzoru budowlanego w zakresie
pozyskiwania pozwolen na budowe i zgtoszen robét budowlanych dla planowania inwestycji gminnych,
sporzadzanie dowodéw ksiggowych ,,OT” i ,,PT”, przekazywanie srodkéw trwatych powstatych w wyniku
zrealizowania inwestycji na majatek gminy,
przyjmowanie i analiza wnioskéw o wszczgeie zaméwienia publicznego, stanowigcych podstawe
opracowywania tresci wszelkich dokumentéw zawierajacych specyfikacje warunkéw zaméwienia,
opracowywanie projektow (wzoréw) formularzy, wnioskéw i dokumentéw stuzacych udokumentowaniu
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:
a) dokumentacji zwigzang z przygotowaniem przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
b) specyfikacji warunk6w zaméwienia,
¢) warunkéw umowy w sprawie zamdwienia publicznego,
d) zaproszenia do udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
ogtaszanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym:
a) przyjmowanie ofert, przechowywanie ofert, weryfikacja ofert pod wzgledem formalno-prawnym,



c) obstuga techniczna Komisji Przetargowe;j,

d) zawiadomienie wykonawcow o wyniku postepowania, przygotowanie projektow uméw w sprawie
udzielenia zaméwienia publicznego,

€) uczestnictwo w rozpatrywaniu odwotan i prowadzeniu postgpowania odwotawczego

f) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

9) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych do ktérych nie stosuje sie przepisdéw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

10) udziat w czynnosciach kontrolnych,

11) opracowywanie planu postepowant o udzielenie zaméwien i sprawozdan zrealizacji zamowien
publicznych,

12) branie czynnego udziatu w zatatwianiu interwencji interpelacji, skarg i wnioskéw zgtaszanych do Wojta
w zakresie objetym zadaniami stanowiska,

13) dbanie o prawidlowe prowadzenie zakupéw w ramach prowadzonych zadan, wtym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa wydatkowanie $rodkéw publicznych, terminowe opisywanie zlecen,
uméw i rachunkow,

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

15) dbanie o terminowy zwrot wadium,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe oraz uprawnienia, o ktorych mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) posiadane referencje,
8) o$wiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46 WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r., poz. 1000),

e) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwskazan do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym.

5. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy (1/1 etat) na umowe o pracg na czas okreslony.

2) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy w Backowicach,

3) zakres obowiazkéw pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy wykonywania czynnosci
administracyjnych i technicznych. Wykonywanie obowiazkéw stuzbowych wymaga m.in. pracy
z wykorzystaniem sprzetu biurowego, w szczegdlnosci: komputera, drukarki, kserokopiarki, skanera,
telefonu,

4) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Backowicach, w rozumieniu

przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w m-cu
listopadzie 2021 r. byt wyzszy niz 6%.

Uwaga: Wynik postgpowania to laczny wynik analizy dokumentéw, testéw i rozmow kwalifikacyjnych
sprawdzajgcy stopien spelniania powyzszych wymagan.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 29.12.2021 r. godz. 12.%.
pod adresem:

Urzad Gminy
Backowice 84
27-552 Backowice

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko miodszego referenta ds. inwestycji
i zamo6wien publicznych” (decyduje data wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentoéw eliminuje z procesu naboru.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Bac¢kowicach w dniu 29 grudnia 2021 r. o godz. 13%

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Backowicach (II pietro pok.21) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http:/bip.backowice-gmina.pl) Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (0-15) 86 86 204 w. 235

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.backowice-gmina.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Baékowicach.
Nadestanych dokumentdw nie zwracamy.

Backowice, dnia 17 grudnia 2021 r.

OBOWIAZEK INFORMACYJNY
Dopetniajac obowiazku informacyjnego zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Backowicach, reprezentowany przez Wojta.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
Sylwester Ciesla
email: iod@czi24.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego w
wyniku ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

-podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 wust. 1 lit. a), «c), i zgodnie
z trescig ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych/;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych
na podstawie przepisow prawa oraz podmioty uczestniczace w realizacji ustugi,

5) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane dopoki, dopéty nie zostanie zgloszony sprzeciw wobec ich
przetwarzania, a w razie zgloszenia sprzeciwu - przez okres przedawnienia roszczen, jakie moga przystugiwac
osobie, ktérej dane dotycza; dane osobowe przechowywane beda w czasie zgodnym z przepisami prawa i
zobowiazan wynikajacych z zawartych uméw,

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania lub odwotania uprzednio udzielonej zgody oraz prawo do przenoszenia danych
whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych Jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych bedzie skutkowaé niemozliwoscia
uczestnictwa w procesie rekrutacji,

9) dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w formie profilowania.
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