4.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
nabar Il
WOIT GMINY MUROW
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
w URZEDZIE GMINY W MUROWIE

do spraw zamdwien publicznych i budownictwa
w Referacie Inwestycji i Budownictwa

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Murowie
ul. Dworcowa 2, 46-030 Murdéw

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko do spraw zamdwien publicznych i budownictwa w Referacie Inwestycji
i Budownictwa

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

obywatelstwo polskie, przy czym o stanowisko, poza obywatelami polskimi
moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

wyksztatcenie wyzsze — preferowane o kierunku budownictwo,

staz pracy minimum 3 lata,

znajomosc przepisdw z zakresu zamowien publicznych,

znajomosc przepisdw z zakresu Prawa budowlanego,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

b) wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomosc¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej,
doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. zamodwien publicznych,
doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg inwestycji,
uprawnienia budowlane,

dyspozycyjnosé,

samodzielnos¢ i kreatywnosé,

umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegdlnosci:



1. prowadzenie spraw wynikajagcych z przepisow okreslonych ustawg Prawo
zamoéwien publicznych dotyczacych realizacji dostaw, ustug i robét budowalnych
przez Gmine Murdéw, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

j)
k)

1)

opracowanie ogtoszenia o zamdwieniu publicznym,

przygotowanie specyfikacji warunkéw zamdwienia, zatgcznikéw, formularzy
i wzorow umaow, przy wspotpracy z pracownikami merytorycznymi,
prowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
wraz ze sporzadzeniem protokotdw z postepowania oraz wyborem
wykonawcy,

przygotowywanie Zarzadzen Wodjta o powotaniu komisji przetargowych,
udziat w komisji,

nadzor nad terminowym podpisywaniem uméw oraz zwrotem wadium,
opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawg,
przygotowywanie dokumentéw na potrzeby kontroli postepowania,

zwroty zabezpieczenn prawidfowej realizacji umowy, zgodnie z zapisami
umownymi,

obstuga platformy zakupowej w zakresie prowadzenia postepowan
dotyczacych zakupdéw regulowanych,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,

sporzgdzenie i przekazywanie rocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach i jego aktualizacja,

sporzadzanie planu zamodwien publicznych.

2. prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji w zakresie okreslonym
w budzecie Gminy Murdw, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

prowadzenie, nadzorowanie, odbidr i rozliczanie inwestycji gminnych oraz
prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan inwestycyjnych,
koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem; kompletnej
dokumentacji technicznej,

przygotowywanie danych technicznych (opis, przedmiary, kosztorysy,
specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét budowlanych)
niezbednych do opracowania specyfikacji warunkéw zamdwienia, zgodnie
z procedurg zamoéwien publicznych,

czynny udziat w postepowaniach o udzielaniu zamdwien publicznych,
sprawdzanie kompletnosci i przydatnosci dokumentacji technicznych,
egzekwowanie od wykonawcéw wykonania prac zgodnie z dokumentacjg

projektowg, ze sztukg budowlang i obowigzujgcymi normami,

egzekwowanie od inspektorow nadzoru inwestorskiego (zleconego)
prawidtowego wykonania swoich obowigzkdw,

udziat w odbiorach czesciowych i koricowych realizowanych zadan,
sprawdzanie ksigg obmiardw, faktur przejsciowych i koncowych zadania,



j)

k)

m)

n)
o)

rozliczanie wykonawcéw robot zgodnie z przeprowadzong procedurg
zaméwien publicznych i zawarta umowa/zleceniem na wykonanie
prac/ustug,

kompletowanie dokumentacji rozliczeniowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

zgtaszanie rozpoczecia i zakoniczenia robot budowlanych oraz wystepowanie
o uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie do wtasciwych organdw,

przygotowywanie i archiwizowanie prowadzonej dokumentacji,

wspotpraca ze stanowiskiem do spraw funduszy zewnetrznych,
wykonywanie innych czynnosci zgodnie z wfasciwoscia rzeczowa na
stanowisku.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje, wyksztatcenie,
kserokopie Swiadectw pracy oraz - w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - oswiadczenia kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu,
z okresleniem podstawy zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

pisemne oswiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Osoba ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia
zobowigzana bedzie do dostarczenia (przed podpisaniem umowy o prace)
Informacje z Krajowego Rejestru Karnego,

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy: Urzad Gminy w Murowie, ul. Dworcowa 2, obecnie siedziba

tymczasowa: budynek Sali Gimnastycznej przy PSP Zagwizdzie ul. Lipowa 68,

- praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu

komputerowego i biurowego,

- praca ma charakter biurowy, jednak zakres pracy na stanowisku wymaga

przebywania w terenie - na placu budowy, w obiektach budowlanych nalezgcych

do gminy,



- umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko do spraw zamoéwien publicznych i budownictwa w Referacie
Inwestycji i Budownictwa” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.02.2024r. do
godz. 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres 46-030 Murdéw
ul. Dworcowa 2.

W przypadku osobistego sktadania dokumentéw - dokumenty nalezy sktadaé
w siedzibie tymczasowej w Zagwizdziu ul. Lipowa 68 (budynek Sali Gimnastycznej
przy PSP Zagwizdzie) w w/w terminie.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r, poz. 1781),Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz.UE L 119 z 4.05.2016r.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)."

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.murow.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Murdéw.

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ”),
informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Murdw jest Wéjt Gminy Muréw, ul. Dworcowa 2, 46-030 Murdw,

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy Murdéw, a takzie
przystugujgcych  Pani/Panu  uprawnieri, moze sie Pani/Pan skontaktowad
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Murdw za pomoca
adresu: iod@murow.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko do spraw zaméwien publicznych i budownictwa w Referacie Inwestycji
i Budownictwa,


http://www.bip.murow.pl/

4) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres wynikajacy z zatgcznika nr 3 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67,
Nr 27, poz. 140),

6) Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania i wycofania zgody,

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/Pana naruszatoby obowigzujgce przepisy
o ochronie danych osobowych,

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.
Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko spraw zamdwien publicznych
i budownictwa w Referacie Inwestycji i Budownictwa.

Murdw, dnia 08.02.2024r.

WOIT

/-/ Michat Golenia



