OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 11 pazdziernika 2021 r.

BURMISTRZ PIENIEZNA
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO DO URZEDU MIEJSKIEGO W PIENIEZNIE
»Mlodszy referent w Wydziale Inwestycji”

1. Nazwa i adres jednostki

Urzedu Miejskiego w Pienig¢znie, ul. Generalska 8, 14-520 Pienig¢zno

2. Rodzaj i miejsce zatrudnienia

Umowa o prace 1 etat, Urzad Miejski w Pienieznie

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie, pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

2) Niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) Wyksztalcenie min. srednie

4) Prawo jazdy kat. B wraz z samochodem,

5) Znajomos¢ przepisow w szczeg6lnoscei:
- ustawy: o samorzadzie gminnym, prawo zamowien publicznych, prawo budowlane,
kodeks postgpowania administracyjnego, o pracownikach samorzadowych

6) Znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi programoéw: pakietu Microsoft Office,

7) Nieposzlakowana opinia.

8) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy lub w administracji samorzgdowej

2) Wyksztalcenie wyzsze

3) Umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX, znajomos$¢ programu do
kosztorysowania

4) Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan, umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

5) Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosc,

6) Wysoki stopien zaangazowania w prace,

7)  Gotowos¢ do poglebiania wiedzy,



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

.1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

W zakresie zamowien publicznych prowadzonych w urzedzie:
Sporzadzanie planu zamdwien,
Przesytanie ogloszen o zaméwienia publiczne do publikacji

Zamieszczanie ogloszen o zamodwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na
stronie internetowe;,

Przygotowanie specyfikacji warunkéw zamowienia,

Wystepowanie do Prezesa Zaméwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
przez prawo zamowien publicznych, w m. in. w zakresie:

a) zastosowania trybu ,,z wolnej reki”,
b) zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony.

Udzial w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzgdzeniem
burmistrza,

Stata wspotpraca z wydziatami urzedu w zakresie zamowien publicznych,
Przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w urzedzie,
Prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych zgodnie z ustawa,

10) Prowadzenie spraw zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzen.

1)

2)
3)

4)

5)
6)
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1)

2)

W zakresie spraw inwestycyjno-budowlanych:

Planowanie, przygotowanie, realizacja i rozliczenie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie m. in. : zaopatrzenia w wodg, kanalizacji sanitarnej i
deszczowej, oczyszczania Sciekéw komunalnych, gminnych drég i mostéw, urzadzen
sportowo-rekreacyjnych, budownictwa komunalnego.

Udzial w opracowaniu lub aktualizacji planow strategicznych dla gminy,

Udzial w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych gminy przy uwzglednieniu
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 lokalnych potrzeb
spotecznych.

Okres$lanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robot.

Przygotowywanie uméw lub  pelnomocnictw z  zakresu obowigzkéw i
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego.

Sporzadzanie wnioskow o przyznanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na
realizacj¢ inwestycji 1 remontow

Przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztoéw poprzez:

a) sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzenie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

d) sporzadzanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie i udziat w przegladach gwarancyjnych,
W zakresie ochrony przeciwpozarowe;:

Realizacja ustalonych przez wojewod¢ zadan krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze gminy.

Wspdlpraca z powiatowym komendantem Powiatowej Strazy Pozamej w zakresie
realizacji zadan Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego.



3)

4)

5)

6)
7
8)

9)
10)

Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych
miejscowych zagrozen terenu, gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.
Udziat w inspekeji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej wiaczonych do KSRG na
obszarze gminy.

Biezaca wspolpraca ze starostwem oraz komendantem powiatowym PSP w zakresie
ochrony przeciwpowodziowe]j oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy.

Wspotudzial w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czgsci dotyczacej
obszaru gminy.

Wspotpraca z komendantem powiatowym PSP w zakresie szkolenia czlonkow
ochotniczych strazy pozarnych.

Wspotudzial w organizowaniu powiatowych zawoddw sportowo-pozarniczych.
Prowadzenie wykazu OSP na terenie gminy.

Rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart motopomp.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

Praca administracyjno-biurowa,

Przemieszczanie si¢ po calym budynku Urzedu,

Praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
Oswietlenie naturalne i sztuczne,

Wyjazdy stluzbowe na terenie gminy, powiatu i wojewodztwa

Pierwsza umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony do 6-u miesiecy.

Informacje dodatkowe:

1) Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1292) zobowigzane beda do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesiace i uzyska¢ pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

2) Burmistrz Pieni¢zna moze zwolnié z obowigzku shuzby przygotowawczej pracownika, ktérego
wiedza lub umiejetnosci umozliwia nalezyte wykonanie obowigzkéw, szczegdly okresla
Zarzadzenie 12/2009 z dnia 23 lutego 2009 r. w sprawie szczegblowego sposobu
przeprowadzenia stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te shuzbe w
Urzedzie Miejskim w Pienigznie.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny — opatrzone wiasnorecznym czytelnym podpisem

2) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kopie),

3) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
pelnych praw publicznych,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach - kopie,



6)

7

8)
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oswiadczenie/zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, Dz. Urz. UE
2016: L.119/1) w celach przeprowadzenia konkursu.”

Uwaga! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2,
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019, poz. 1292) jest obowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,,Mlodszy referent w Wydziale Inwestycji’’ w siedzibie Urzedu,
sekretariat pokoj 14 lub pocztg na adres: Urzad Miejski w Pienieznie, ul. Generalska 8,
14-520 Pieni¢zno w terminie do dnia 22.10.2021 do godziny 12:00.

Informacja o kandydatach spelniajgcych wymogi formalne, terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej ukazg si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Pieni¢zno w ciggu 5 dni roboczych,

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie be¢dg powiadamiane,

Oferty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu,

Otrzymane dokumenty nie beda odsylane - mozna je odebraé osobiscie w
Sekretariacie Urzedu w pok. 14 przez okres 1 miesigca po zakonczeniu naboru.
Nieodebrane dokument zostang komisyjnie zniszczone po w/w okresie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 55 237 46 00,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej). W/W dokumenty powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, Dz. Urz. UE 2016: L.119/1) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 22019 r. poz. 1292.)”.

Dane beda przetwarzane do celow rekrutacji pracownikow. Obowigzek podania
danych przez osoby ubiegajace si¢ o pracg wynika z:

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — kodeks pracy

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

5. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Pieni¢znie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, wynosi
ponizej 6 %.







