ZARZADZENIE Nr 108/2015
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MORDY
z dnia 04 wrze$nia 2015r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U z 2013r. poz. 594) art. 5 ust. laiart. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202)

zarzadzam co nastepuje:

§1
Oglaszam nabér na wolne stanowisko pracy: stanowisko ds. zamoéwieh publicznych
i inwestycji.

§2

Warunki naboru okresla:
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mordach — stanowisko ds. zamoéwien publicznych i inwestycji., stanowigce
zalgcznik do Zarzgdzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 108/2015 Burmistrza
Miasta i Gminy Mordy z dnia 04 wrze$nia 2015r.

Ogloszenic o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urze¢dzie Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9.

Stanowisko: ds. zaméwien publicznych i inwestycji — pelny wymiar czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne :

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze — preferowane o kierunku ekonomicznym , budowlanym,
technicznym;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego ;lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
staz pracy 4 lata:

stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkdw.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku
pracy;

obowigzkowos¢, rzetelnosé i starannosé;

prawo jazdy kat .B;

umiejetnosé interpretacji przepiséw i wykorzystania ich w praktyce;

umiejetnos$¢ obstugi komputera w programach.

odpornos$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé podejmowania decyzji,
zdolnosci analityczne.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)

W  zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych,
a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;
b) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych;
¢) dokonywanie wyboru trybu udzielania zamdwienia publicznego;
d) opracowywanie w uzgodnieniu z kierownictwem specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia;
e) przygotowywanie dokumentacji budowy i przekazanie placu budowy;
f) kontrola przebiegu robdt — odbiér koncowy, skompletowanie dokumentacji
odbiorczej,
g) opracowywanie wszelakich sprawozdan z zakresu stanowiska dla potrzeb gminy
i instytucji zewnetrznych.
W zakresie spraw zwigzanych z przygotowywanie inwestycji do realizacji:
a) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do
realizacji;
b) zlecenie opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j.
W zakresie pozyskiwania funduszy europejskich i innych srodkow zewngtrznych:



a) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy europejskich i innych $rodkow
pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatah miasta
1 gminy;

b) przygotowanie, kompletowanie oraz skladanie dokumentacji aplikacyjne;;

c) wspélpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejsko -gminnymi
Jjednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania $rodkéw pomocowych;

d) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej;

€) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnosci i innych dokumentow
niezbednych do prawidtowej realizacji projektu.

4. Warunki pracy

1) Brak dostosowania miejsca pracy dla osdb poruszajacych si¢ na wozku

inwalidzkim, budynek pietrowy, (brak windy),

2) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
3) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo,
4) prac przy komputerze,

5) wuysitek umystowy.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania 0sob niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum Vita,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i innych dodatkowych

dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencije,

oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa
popelnione umyslnie (lub kserokopia aktualnego ,,zapytania o udzielnie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

b) o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow,

c) o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity z dnia 17 czerwca 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926
z péz. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach (Dz. U z
2014r. poz. 1202) oraz przyjmuje¢ do wiadomosci obowigzek publikacji w BIP
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014r. poz. 1202)

d) oryginat kwestionariusza osobowego,

e) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosé (jezeli kandydat taki posiada),



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Mordach ul. Kilinskiego 9, pok. Nr 1 (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Miasta
i Gminy ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. zaméwien publicznych i inwestycji” w terminie do 15 wrze$nia 2015r. Aplikacje, ktdre
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.umigmordy.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Mordach ul. Kilinskiego 9, 08-140 Mordy.




