Zalacznik do zarzadzenia Nr 42/2023
Woéjta Gminy Mycielin
z dnia 11 sierpnia 2023 r.
WOJT GMINY MYCIELIN
OGLASZA

NAB(')R’NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I DROGOWNICTWA

1. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Mycielin
Stuszkow 27, 62-831 Korzeniew
I1. Okreflenie stanowiska
Stanowisko ds. zaméwien publicznych i drogownictwa
I11. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat
1. niezbedne A
1) obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 213 ustawy o pracownikach samorzagdowych);
2) pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisoéw o szkolnictwie wyzszym
i nauce,

5) co najmniej 2-letni staz pracy,
6) nieposzlakowana opinia,
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.
2. dodatkowe
1) znajomos$¢ przepisow:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) kodeks postepowania administracyjnego,
d) Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do niej,
e) ustawy o finansach publicznych,
f) ustawy o ochronie danych osobowych.

2) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosé, sumiennosé, zdolnos¢
analitycznego myslenia, terminowos¢ realizacji zadan, odpornos¢ na stres oraz na pracg pod presjg czasu;
wysoka kultura osobista;

3) umiejgtnosé komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole;
4) umiejetno$é planowania i organizacji pracy wiasnej;

5) umiejgtnosé obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (w tym pakiet MS Office) oraz
podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner);

6) preferowane do$wiadczenie zawodowe W obszarze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych

1d: 131D5C76-5C2F-4E2B-8F28-2CCDFA859BFS. Podpisany Strona 1



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w oparciu o przepisy
Prawo zaméwien publicznych w zakresie inwestycji, remontéw, zakupéw ustug 1imaterialéw, wtym
w szczegdblnosei:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamoOwienia publicznego,
2) organizacja i udzial w pracach komisji przetargowych i jej obshuga kancelaryjno-techniczna,

3) opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do dokonania zaméwienia (Specyfikacja Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia wraz z zalacznikami; zaproszenia do skladania ofert),

4) opracowanie pelnej dokumentacji z zakresu prowadzonych postgpowan,
5) przygotowywanie projektow ogloszen i publikowanie ich,
6) rozpatrywanie protestow przy udziale komisji przetargowe;j,

7) reprezentowanie Urzgdu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzgdem Zamowien
Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacja ustawy Prawo zaméwien publicznych,

8) przygotowanie umoéw dla wykonawcéw bedacych rezultatem przeprowadzonych postgpowan,
9) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,
10) opisywanie faktur pod wzgledem zgodnosci z przeprowadzonym postgpowaniem,
11) archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamoOwienie publiczne,
2. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z zamowien publicznych,
3. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci,

4. Opracowanie i biezgca aktualizacja dokumentoéw wewnetrznych w Urzedzie Gminy Mycielin w zakresie
procedury udzielania zaméwie publicznych,

5. Prowadzenie zaméwien w wersji elektronicznej dla zaméwien do/powyzej progéw unijnych,
6. Wspolpraca z pracownikami referatu w zakresie prawidtowej realizacji inwestycji i remont6w,
7. Nadzorowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

8. Orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,

9. Przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego i ustalanie z tego tytutu oplat,
10. Zarzadzanie drogami gminnymi i chodnikami, w tym nadzor nad ich stanem ogdlnym,
11. Biezgce utrzymanie drog i chodnikéw gminnych,

12. Organizowanie i nadzér nad akcjg od$niezania drég,

13. Utrzymanie przystankow,

14. Organizowanie i planowanie dowozéw uczniéw do szkol na terenie gminy,

15. Rozliczanie i ewidencja czasu pracy kierowcow zatrudnionych w Urzedzie, prowadzenie ewidencil
przebiegu pojazdow bedacych wiasnoscia gminy, rozliczanie zuzycia paliwa,
16. Nadzor nad pracownikami fizycznymi i osobami zatrudnionymi w ramach rob6t publicznych,

17. Sprawdzanie stanu urzadzen, sprzgtéw i wyposazenia urzgdu, dbalo$¢ oich stan techniczny oraz
natychmiastowe zglaszanie awarii 1 napraw,

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy, jednostek organizacyjnych gminy,
aw szczegblnosci przygotowywanie i przeprowadzenie przetargéw na ubezpieczenie mienia, wspdlpraca
z ubezpieczycielem i brokerem ubezpieczeniowym,

19. Sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastgpny, planu dochodow i wydatkow
na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu czynnoéci,
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20. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania iwnioski radnych w zakresie dzialania
Referatu Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Unijnych,

21. Udzielanie odpowiedzi na wnioski dot. udostgpnienia informacji publicznej w ramach powierzonego
zakresu czynnosci,

22. Wlagciwe przechowywanie akt i terminowe przekazywanie do archiwum zakladowego,
23. Stosowanie obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
24. Stosowanie zasad dot. wewngtrznego obiegu dokumentow.
V. Informacja o warunkach pracy

1. wymiar czasu pracy: pelen etat
2. rodzaj umowy: umowa o pracg
3. praca w Urzgdzie Gminy Mycielin, I pigtro (brak windy),

do parteru budynku mozliwi jest wjazd wozkiem inwalidzkim po podjezdzie;

budynek urzedu nie posiada sanitariatéw dostosowanych do 0s6b z niepelnosprawnoscia,
4. bezpieczne warunki pracy

5. praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajaca obstugi réwniez innych urzadzen biurowych oraz wymuszonej pozycji siedzacej

6. praca zwigzana z obslugg interesantéw (kontakt bezposredni, telefoniczny, mailowy) i przemieszczaniem
sie¢ wewnatrz budynku,

7. wyjazdy poza siedzibg urzedu w sprawach stuzbowych.
VI. W miesiacu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelosprawnych w Urzgdzie Gminy Mycielin, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
VII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

(nalezy opatrzyé klauzuly: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. zamowien publicznych
i drogownictwa w Urzedzie Gminy Mycielin zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych (RODO - Dz. Urz. UELz 2018 r. Nr 127/2)",

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (fres¢ w zalgczniku nr 1 do ogloszenia
o naborze na wolne stanowisko urzednicze).

4, Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy (jezeli posiada),
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,
6. Oéwiadczenie kandydata podpisane wlasnorecznym podpisem:

a) o pehej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest
nabdr,

d) o posiadanym obywatelstwie,
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e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
f) o zatrudnieniu — w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku osob zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzgdowych).
8. Inne dokumenty potwierdzajace przygotowanie na proponowane stanowisko.

9. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (fres¢ w zalgczniku nr 2 do ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze).

10. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji (tres¢
w zalgczniku nr 3 do ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze).

Kserokopie zlozonych dokumentoéw w ofercie muszq by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem (klauzula ,, Potwierdzam za zgodnosc z oryginalem”, data, wlasnorgczny podpis kandydata).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ wilasnorgcznym podpisem oraz datg.
VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 22 sierpnia 2023 r. do godz. 15 (decyduje data wptywu):
- w sekretariacie Urzedu Gminy Mycielin, pokoj nr 8
lub '
- droga pocztows na adres:
Urzad Gminy Mycielin
Stuszkéw 27, 62-831 Korzeniew

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. zaméwien publicznych
i drogownictwa”.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Mycielin po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Szczegblowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 75 13 410.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
mailowo lub telefoniczne o terminie, czasie i miejscu testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.mycielin.pl) oraz tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Mycielin.

Wéjt Gminy Mygielin

Rafal SzelyPowski
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