Ogtoszenie o naborze
WOJT GMINY ORLY

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor ds. inwestycji i zaméwien publicznych
w Referacie Inwestycji, Funduszy Europejskich i Promocji Gminy
w Urzedzie Gminy Orly

I. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania :

1. Wymagania niezbedne :

1) Posiada wyksztatcenie Srednie i 4 letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze i 2 letni
staz pracy,

2) Posiada obywatelstwo polskie,

3) Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

5) Posiada nieposzlakowang opinie (opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy).

2. Wymagania dodatkowe :

1) Preferowane wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisébw o szkolnictwie

wyzszym o Kierunku prawniczym.

2) Posiadanie znajomosci przepisow prawa:

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2017r., poz. 1875),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2016r., poz. 902 z pozn. zm.),

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 2017r. poz. 1579 z pdzn. zm.),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. 2017r., poz. 1257),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2016r., poz. 1870 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. 2011r., Nr 14, poz. 67z pdzn. zm.),

- ustawa o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z2016r., poz. 922)



3) Dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( MS Word, MS Exel, program prawny Lex),
umiejetno$¢ pracy w komputerowych programach specjalistycznych na stanowisku
objetym naborem,

4) Doktadnoé¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢ oraz zdolno$¢ do rozstrzygniec
merytorycznych.

Il. Informacje o warunkach pracy na stanowisku pracy, ktérego dotyczy nabor:

Wymiar czasu pracy- petny etat - 40 godzin tygodniowo od poniedziatku do piatku,
praca wymagajaca przewaznie siedzacej pozycji ciata w pomieszczeniu biurowym
pieciostanowiskowym na pietrze budynku Urzedu Gminy Orly, Orty ul. Przemyska 3.
Praca o charakterze biurowym, wymagajacym czestego kontaktu z interesantami.
Zadania na stanowisku pracy wymagajg obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen
biurowych oraz wymagaja wymuszonej pozycji ciata. Budynek posiada klimatyzacje
jednak w budynku jest brak windy.

Umowa terminowa — na czas okreslony do 6 miesigcy z mozliwoscig dalszego
zatrudnienia, w przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej — pozytywny
wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia. Przewidywany termin zatrudnienia 18 grudnia 2017r.

[ll. W miesiacu poprzedzajacych date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz6% .

IV.O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej
nie mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innego panstwa,
ktbremu na podstawie uméw migedzynarodowych Ilub przepisbw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

V. Zakres gtownych zadan na stanowisku objetym konkursem, a w szczeg6lnoéci:

1. Koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja procedur zamoéwien

2. Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien publicznych wraz
z zatgcznikami.

3. Publikacja na portalu internetowym Gminy Orly oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Orty informacji, komunikatéw, ogtoszen i innych materiatow,
o ktdrych mowa w ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.

4. Publikowanie, zamieszczanie w imieniu Wéjta ogtoszen, informacji, wyjaénien
i rozstrzygnie¢ w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Prowadzenie dokumentacji z postepowania o zaméwienia publiczne w tym
protokotow z posiedzen komisji przetargowych.



6. Zlecanie przygotowywania programéw funkcjonalno -  uzytkowych
i dokumentacji projektowej inwestycji gminnych.

7. Przygotowywanie planéw i sprawozdan zaméwien publicznych na dany rok i ich
weryfikacja.

8. Nadzorowanie i kontrola zamowien publicznych prowadzonych w Urzedzie
Gminy Orty, w tym zamoéwien do 30 000 euro.

9. Prowadzenie ewidencji uméw o zamoéwienia publiczne oraz ewidencji wydatkow
zwigzanych z zaméwieniami.

10. Swiadczenie pomocy pracownikom Urzedu Gminy Orly w przeprowadzaniu
zamoéwien publicznych.

11.Koordynacja i kontrola czynnosci zwigzanych z zawieraniem umow
wynikajgcych z ustawy prawo zamoéwien publicznych poprzez dokonywanie
wstepnej kontroli projektéw umow przed przedtozeniem do podpisu.

12. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.

13. Monitorowanie problematyki zwigzanej z funduszami UE w internecie i prasie.

14.Analiza planéw gminy pod katem mozliwosci wspoffinansowania inwestycji
ze $rodkow zewnetrznych.

15.Udziat w opracowywaniu projektu budzetu Gminy Orty.

16.Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Orty i zarzgdzen Wojta Gminy
Orly zwigzanych z prowadzonymi sprawami.

VI. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego konkursem, ktére powinna

zawierac¢ oferta :

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy zwtaszcza szczegoiowy przebieg pracy zawodowej,

3. Kwestionariusz osobowy uwzgledniajgcy m.in. dane osobowe, miejsce
zamieszkania i posiadane obywatelstwo wedtug wzoru okresionego
w zatgczniku nr 1 do rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjainej z dnia 8 maja
2017r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach  zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz.U. z 2017r.,poz. 894 ),

4. Uzasadnienie ubiegania sie o stanowisko urzednicze objete naborem,

5. Odpisy lub kserokopie potwierdzone za zgodno$é dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje oraz dokumentéw potwierdzajgcych
staz pracy a to odpowiednio uwierzytelnione kserokopie $wiadectw pracy
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy stosowne zaswiadczenie,

6.08wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. OSwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu

za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. Opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy,
9. Zaswiadczenie lekarskie lub o$wiadczenie o braku przeciwwskazarn
do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem,



10.Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawno$¢
— w przypadku jej posiadania,

11.0éwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
o nastepujgcej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2016r. poz. 922)”

VIl.Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych
kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym
i dopiskiem ,, Oferta na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor
ds. inwestycji i zamowien publicznych w Referacie Inwestycji, Funduszy
Europejskich i Promocji Gminy w Urzedzie Gminy Orly w terminie do dnia
27 listopada 2017r. na adres : Urzgd Gminy Orly ul. Przemyska 3 , 37-716 Orty

Oferty przyjmowane bedg w Biurze Obstugi Klienta ( | pietro), w dniach i godzinach
pracy Urzedu Gminy, tj. w poniedziatek od 8.00 do 16.00 i od wtorku do pigtku
od 7.15 do 15.15. Oferty ztozone po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nie
beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy Orly.
Dokumenty, ktére zostang ztozone lub wptyng do Urzedu Gminy Orly po uptywie
wskazanego wyzej terminu — nie bedg rozpatrywane. W przypadku przestania
dokumentdédw za posrednictwem operatora pocztowego, o ztozeniu ich w terminie
decyduje data wptywu do urzedu a nie data stempla pocztowego.

VIIl. Wybrany kandydat podejmujacy zatrudnienie, zobowigzany jest do przediozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

IX. Dokumenty kandydatéw niezatrudnionych przechowywane bedg zgodnie
z przepisami okreslajgcymi przechowywanie dokumentacji archiwalne;.

Zgodnie z treScig art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2016r. poz. 922) informuje, ze Wojt Gminy Orly, Orly ul. Przemyska
3, 37-716 Orly jest administratorem danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Orly | na stanowisku kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych.

Dane osobowe zbierane sg dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru, w celu wytonienia kandydata do pracy.

Kazdy kandydat, ktérego dane sg przetwarzane w celu zwigzanym z realizacjg
procedury naboru, ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Przekazanie danych jest obowigzkowe, co wynika z art. 22'ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tj.: Dz.U. z 2016r. poz. 1666 z pézn. zm.), przepiséw
wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r. poz. 902 z p6zn. zm.)
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