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ul. Lubartowska 1

21-132 Kamionka

tel. 81 852 70 39, fax. 81 852 70 58
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www.kamionka.pl

ROA.2110.3.2020

Wéjt Gminy Kamionka
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
ds. inwestycji i zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Kamionka

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kamionka, ul. Lubartowska 1, 21-132
Kamionka
2. Wymagania kwalifikacyjne dla kandydatow:

1)

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;
e) nieposzlakowana opinia;

f)
2)
a)

b)

e)

f)

posiadanie wyksztatcenia min. sredniego.

Wymagania dodatkowe:

posiadanie wyksztatcenia wyzszego o profilu, administracyjnym, prawniczym lub
technicznym;

znajomo$é aktébw prawnych regulujgcych funkcjonowanie —samorzadu
terytorialnego;

znajomosé ustaw: prawo zamoéwien publicznych, o finansach publicznych,
o pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej;

biegta znajomo$¢ obstugi pakietéow biurowych, programéw Corel Draw
i AutoCad;

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

posiadanie nastepujgcych cech charakteru: komunikatywnos$¢, obowigzkowose,
dyspozycyjnosé, starannos¢, odpowiedzialnose.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) wykonywanie zadan w zakresie formalno-prawnego przygotowywania

2)

3)
4)
5)

i prowadzenia postepowan przetargowych zgodnie z zasadami i trybami
okreslonymi w ustawie prawo zamoéwien publicznych oraz przepisach
wewnetrznych Urzedu Gminy Kamionka;

sprawowanie kontroli nad prawidiowym oszacowaniem wartosci przedmiotu
zamoéwienia w zakresie zgodnosci z odpowiednimi przepisami w sprawie
dredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczenia warto$ci zamowien publicznych;

opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
opracowywanie projektéw umow i uzgadnianie ich z Radcg Prawnym Urzedu;
udzielanie oferentom wyjasnien do Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie trwania postgpowania;



4,

6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania wykonawcow;

7) udziat w pracy Komisji Przetargowej;

8) informowanie oferentéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach
odrzuconych oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania;

9) prowadzenie ewidencji zamdwien udzielonych przez Gming Kamionka;

10) publikowanie ogltoszen w zalezno$ci od wartosci zamoéwienia w siedzibie
zamawiajgcego, na stronie internetowej zamawiajgcego, Dzienniku Urzedowym
WE oraz Biuletynie Zamoéwien Publicznych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji:

a) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji projektowej i kosztorysowej
prowadzonych inwestycji;

b) przygotowywanie, wystepowanie i uzyskiwanie stosownych pozwolen na
realizacje inwestycji;

c) przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami inwestycii.

12) nadzor merytoryczny nad wykonaniem prowadzonych inwestyciji:

a) protokolame przekazanie placu budowy;

b) wizytowanie prowadzonych inwestycji;

c) zgtaszanie zauwazonych nieprawidiowosci inspektorowi nadzoru, kierownikowi
budowy oraz Wojtowi;

d) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw do odbioru i rozliczenia
zakonczonej inwestycji;

e) egzekwowanie od wykonawcy usuniecia ewentualnych usterek zauwazonych
w okresie gwarancyjnym okreslonym w umowie;

13)nadzér nad nalezytym utrzymaniem i eksploatacjy obiektéw mienia
komunainego gminy;

14)inicjowanie przedsiewzie¢ gospodarczych oraz informowanie o potrzebach
i mozliwosciach gminy w tym zakresie;

15) zgodne z instrukcjg kancelaryjna prowadzenie i przechowywanie dokumentow
oraz terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)stanowisko pracy administracyjno-biurowe na Il pietrze budynku Urzedu Gminy
(brak podjazdu i windy);

2)praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

3)prowadzenie czynnosci w siedzibie i poza siedzibg Urzedu;

4)kontakty z interesantami: bezposérednie, telefoniczne, mailowe;

5)warunki wynagrodzenia: zgodnie z obowigzujacym w tym zakresie regulaminem.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W Urzedzie Gminy Kamionka w miesigcu wrzes$niu 2020 roku, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zdrowotnej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt mniejszy
niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)zyciorys zawodowy (CV);

2)list motywacyjny;

3)kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztaicenie;
4)kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP):
5)oswiadczenia do naboru (do pobrania ze strony BIP);
6)klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy;
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7.

7) w przypadku podania danych osobowych w =zakresie szerszym anizeli
wynikajacy z art. 22" Kodeksu Pracy o$wiadczenie kandydata
0 dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko ds. inwestyciji
i zamowien publicznych.

Uwaga: Zyciorys zawodowy, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, klauzula
informacyjna oraz wszystkie zlozone oswiadczenia muszg byé wiasnorecznie
podpisane przez kandydata. Kandydaci zobowigzani sg do podania numeru telefonu
lub adresu e-mail, ktory niezbedny jest do poinformowania kandydata o terminie II
etapu naboru.

Wymiar zatrudnienia

Kandydat wytoniony w drodze naboru bedzie zatrudniony na petny etat, poczatkowo
na podstawie umowy na czas okreslony.

Inne informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiScie w siedzibie Urzedu
Gminy Kamionka, ul Lubartowska 1, 21-132 Kamionka (biuro podawcze przy wejsciu
do Urzedu) lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko ds. inwestycji i zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Kamionka”
w terminie do dnia 28 pazdziernika 2020 roku (§roda) do godziny 15%,
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwoch etapach:
— | etap - formalny (ocena dokumentow pod wzgledem kompletnosci
i zgodnosci z wymaganiami formalnymi):
— Il etap — test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.
Lista kandydatéw, ktorzy spemili wymagania formaine oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informag;ji Publicznegj
I na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Kamionka.

Kamionka, dnia 16 pazdziernika 2020 roku




