Zarzadzenie Nr 5/2017
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 20 stycznia 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Widawa C

Na podstawie art. 31 i art’ 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z. 2016 r. poz. 446 i poz. 1579}, art. 11.ust 1 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902) w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 24/2016 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia
2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa oraz
wolne stanowiska urzednicze kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Widawa,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: do spraw inwestycji

w Urzedzie Gminy Widawa.

§2

Ustalam tre§é ogloszenia o konkursie w brzmieniu okre§lonym w zaltgczniku

do niniejszego Zarzadzenia.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia i podlega ogtoszeniu zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 5/2017
Wdjta Gminy Widawa
z 20 dnia stycznia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WIDAWA
do spraw inwestycji

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce §wiadczenia pracy:
Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Ko$ciuszki 10, 98 - 170 Widawa
IL. Stanowisko pracy: do spraw inwestycji.

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz. U. z 2016 poz. 902),

2) nieposzlakowana opinia,
3) wyksztatcenie wyZsze techniczne,

4) niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na w/w stanowisku(brak przeciwwskazan
zdrowotnych),

7) staz pracy co najmniej 2 lata.
IV. Wymagania dodatkowe:

1) Dobra znajomo$¢ oraz umiejetno$é wiasciwej interpretacji i stosowania
przepiséw z zakresu :ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
ustawy prawo budowlane, prawo zaméwien publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz umiejetno$é ich wiaéciwej interpretacji i stosowania,

2) mile widziane do$wiadczenie o charakterze zgodnym z wymaganiami na

~ stanowisku pracy,

3) praktyczna znajomo$é problematyki dotyczacej inwestycji,

4) biegta obstuga komputera, w tym MS Office;

5) umiejetno$¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtlasnej;

6) staranno$¢, odpowiedzialno$é, obowigzkowosé;

7) zdolno$¢ podejmowania decyzji, odpornoéé na stres;

8) wysoka kultura osobista.

9) prawo jazdy kat. B..
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V. Warunki pracy:

1) budynek pigetrowy ,parter;

2 ) wysitek umystowy;

3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie;

4) czas pracy: niepelny wymiar - 16 godzin tygodniowo(2/5 etatu), umowa o prace,
w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

VI Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwigzku
z czym, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile
znajduje sie w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych przez
komisje. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$é.

VII. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Przygotowywanie, koordynowanie 1 rozliczanie zadan inwestycyjnych
oraz remontowych.

2. Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac

remontowych oraz modernizacyjnych, odpowiedzialno$¢ merytoryczna za

realizowane prace i kompletnos¢ dokumentéw, w zakresie okre§lonym

w obowiazujgcych przepisach.

Pozyskiwanie $rodkéw na inwestycje i ich rozliczanie,

Udziat w przekazywaniu placéw budéw i w odbiér robét.

Uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji robét w toku, sporzadzanie

dokumentéw  dotyczacych  zakonczonych inwestycji 1  dokonywanie

odpowiednich uzgodnien z zapisami ksiggowymi (sporzgdzanie OT).

6. Wspdtdziatanie z wiladciwymi organami samorzadu wojewddzkiego,
powiatowego oraz innymi 1nstytuc1am1

7. Opracowywanie programéw i planéw inwestycji gminnych, wmoskowame
o ujecie ich w budzecie, sporzadzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji.

8. Wspobtdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania i rozliczania
inwestycji.

9. Udzial w pracach komisji przetargowe;j.

10. Przygotowywanie uméw z wybranym wykonawcg oraz innych dokumentéw
dotyczacych inwestycji.

11. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wdéjta oraz
projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy
i Komisji.

12. Przygotowywanie materialéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania

- informacji publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnoSci.
13. Wspélpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Widawa.
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14. Przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zatatwianych na
danym stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien
publicznych.

15. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w ramach powierzonego zakresu czynno$ci.

16. Sporzgdzanie sprawozdan z dziatalno$ci Wéjta oraz na potrzeby Rady Gminy.

17.Sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

18. Wiasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji

wynikajgcej z zakresu obowigzkéw, przekazywanie akt do archiwum.

19. Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy.

20. Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantéw.

21. Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu
czynno$ci.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje
(jezeli kandydat takie posiada),

7) o$wiadczenia kandydata:

a) oSwiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

b) o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyélnie lub
kserokopia aktualnego zapytanie KRK, '

¢) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkéw.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone podpisem kandydata
z datg podpisu.

IX. Do dokumentacji nalezy dotaczy¢ klauzule o tresci:

»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922)".

X. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktadaé osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa Jub pocztg na adres Urzedu, ul. Rynek Ko$ciuszki
10, 98-170 Widawa, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko do spraw inwestycji”
w terminie do 6 lutego 2017 roku, do godz. 15%. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po
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wyzej okres$lonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data
wptywu do Urzedu).

Nie dopuszcza sie sktadania dokumentéw w formie elektronicznej.
XI. Dodatkowe informacje:

Postepowanie konkursowe sktada sie z dwéch etapéw. Etap I obejmuje analize
formalng ofert oraz ztozonych dokumentéw. Etap Il stanowi rozmowe kwalifikacyjng.

Dokumenty zostang przez komisje konkursowa poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletno$ci, zawartoéci i formy dokumentéw z wymogami
okre$lonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja
konkursowa wytypuje liste kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania niezbedne i ztozyli
w sposéb prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu.

Oferty ztozone po terminie, nie zawierajace wszystkich wskazanych w ogloszeniu
o konkursie dokumentéw albo oferty, z ktérych wynika, ze kandydat nie speinia
wymagan wskazanych w ogtoszeniu o konkursie, podlegaja odrzuceniu, a kandydac1 nie
sg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego

Wytypowani kandydaci, zostang powiadomieni (telefonicznie lub za pomocg
poczty elektronicznej) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
na wyzej wymienione stanowisko, w zwiagzku 2z czym prosz¢ o podanie numeru
kontaktowego lub adresu poczty e-mail.

Ogloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Widawa ( bip.widawa.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Widawa.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej ( bip.widawa.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie
protokét. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w
niepelnym wymiarze czasu pracy, nie péZniej niz w ciggu 30 dni od zakoriczenia procesu
naboru.

Uwaga: Prowadzgcy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wyltonienia kandydata na wolne stanowisko urzgdnicze.
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Widawa, dnia 20 stycznia 2017 roku mgr Mi to zyk
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Zatqcznik do Ogloszenia o naborze
na stanowisko do spraw inwestycji
z dnia 20 stycznia 2017r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imig (iIMiona) i NAZWISKO ....cccriirieiiiererreretesieeeceeeeestesestsseesesseseesssssesssessesessssessenes SR UP POV
2. Imiona rodzicow ........u........ veerracns ettt sttt reresresaasaaans et e s b anrasrrrbranraranre veenrer
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5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ....cooneeni....... ettt sa e e et rerreraeaataeetrnrererersesasanes
6

Wyksztatcenie .....cccvvevcevnvvnvnnnan. et rresrasaens beererresenee s ety et st e s st asse s s s et e s e aneeeesntanansrerersone
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia
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9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
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................................................................................................................................

{np. stopiert znajomoéci jqzykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem 0S0bistym seria ....oceceevceeeereverennnnn.. reesuas
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