1.

Wéjt Gminy Gozdowo

oglasza nabor na wolne stanowiska pracy

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Gozdowie, ul. Krystyna Gozdawy 19, 09-213 Gozdowo.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Nazwa stanowiska pracy — referent ds. inwestycji i zaméwien publicznych.

Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Gozdowie.

Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity - Dz. U. 2014.1786)
oraz wedtug Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Gozdowo.

3.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w art. 4 ust. 2 ust. 1 pkt 3 oraz art. 6
ust. 1 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Jednolity tekst - Dz. U. 2014.1202 z p6zn. zm.) oraz

-wymagane wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne z doswiadczeniem administracyjnym,
-wymagany staz pracy: minimum dwa lata pracy.

Wymagania dodatkowe :
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znajomos¢ obowiazujacych regulacji prawnych w obszarze funkcjonowania
administracji samorzadowej i postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ systemow operacyjnych i programéw wykorzystywanych w administracji
znajomos¢ przepisow w zakresie przygotowania i prowadzenia inwestycji,

znajomos¢ przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych,

znajomos¢ zagadnien ustawy o finansach publicznych i 0 samorzadzie gminnym,
posiadanie znajomosci przepisow prawa z zakresu informatyzacji podmiotéw
publicznych, dostgpu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych,

podstawowa wiedza na temat zadan i kompetencji organéw samorzadu terytorialnego
ze szczeg6lnym uwzglednieniem proceséw e-administracja,

doswiadczenie w zakresie stosowania obowigzujacych przepisow prawnych,

wiedza o Gminie Gozdowo i jej jednostkach organizacyjnych.

Pozadane umiejetnosci i zdolnosci:

- znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym (preferowany j. angielski);

- samodzielnos¢, kreatywnosé;

- umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.




4. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym

1. Opiniowanie wnioskéw o udzielenie pomocy finansowej spotkom wodnym, zgodnie z
przepisami o finansach publicznych dotyczacych dotacji przedmiotowych, na
wykonanie urzadzen melioracji wodnych na warunkach okreslonych w prawie
wodnym;

2. Utrzymywanie kontaktow, prowadzenie korespondencji ze spotka wodna;

3. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o uzyskanie $rodkéw z funduszu Unii
Europejskiej, podejmowanie dziatan w zakresie zapewnienia odpowiednich srodkow
na inwestycje w zakresie o$wiaty, kultury fizycznej i sportu;

4. Prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci
realizacji zadan infrastrukturalnych gminy na rzecz organizacji pozarzadowych,
matych i Srednich przedsiebiorstw oraz rolnictwa

5. Nawiazywanie kontaktow i biezaca wspétpraca z inwestorami zagranicznymi i
krajowymi w zakresie mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

6. Przygotowanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i opracowan, dotyczgcych
zagadnien wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy, na potrzeby urzedu i
organOw gminy.

7. Planowanie, przygotowanie, realizacja i rozlicznie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie:

a. zaopatrzenia w wode,
b. zaopatrzenia w energie elektryczna,

zaopatrzenia w energie cieplna,

a o

kanalizacji sanitarnej deszczowej,
oczyszczania Sciekow komunalnych,
urzadzen sanitarnych,

wysypisk i utylizacji odpadéw komunalnych,

e oo

gminnych drég i mostow

(SN

urzgdzen sportowo — rekreacyjnych,
j.  budownictwa komunalnego.

8. Udzial w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzeniu programu gospodarczego
gminy i generalnych koncepcji w zakresie inzynierii wiejskiej;

9. Udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych;
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Okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zaméwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robot;

Dokonywanie wyboru wykonawcy robdt w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy o
wykonanie robot lub wykonanie ushug;

Opracowywanie planu przeprowadzania zamdéwien publicznych;

Opracowanie ogloszenia 0 zamdéwieniu publicznym i o udzieleniu zaméwienia
publicznego;

Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

Udzial w przeprowadzeniu postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego wraz z wyborem wykonawcy, o ile wéjt nie postanowi inaczej;
Przygotowanie projektu umowy o zamdwienie publiczne;

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych wraz z
archiwizacja;

Monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych;

Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamdowien publicznych;

Przygotowanie projektu umow lub petnomocnictw z zakresu obowiazkow
odpowiedzialnosci dla inspektora nadzoru inwestorskiego;

Koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robét inwestycyjnych;
Przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie ich kosztéw, sporzadzanie
koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow;

Sprawdzanie kalkulacji przektadanych przez wykonawce;

Sporzadzanie dokumentacji niezbgdnej do wyegzekwowania od projektanta lub
wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych;

Sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie podejmowania inwestycji do
realizacji;

Zapewnienie zgodnosci przeprowadzania w urzedzie przetargdéw na roboty, ustugi i
dostawy zgodnie z przepisami o zamdwieniach publicznych;

Opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég
oraz obiektéw mostowych;

Nadzorowanie utrzymania w nalezytym stanie technicznym nawierzchni, chodnikéw,
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen

zwigzanych z droga;




30. Przygotowywanie dokumentéw do wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego i
zjazddw z drég oraz do naliczania oplat i kar pienieznych;

31. Przygotowywanie dokumentow do wydawania zezwolefi na lokalizacje w pasie
drogowym drég gminnych obiektéw lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami;

32. Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

33. Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych;

34. Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu;

35. Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow bedacych wiasnoscig Gminy;

36. Inne polecenia zlecane przez bezposredniego przetozonego i Wojta Gminy.

5. Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

d) kserokopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego,

h) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie.

W przypadku pozytywnej weryfikacji, nalezy przedtozy¢ oryginaty sktadanych dokumentow
w celu ich potwierdzenia.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Gozdowie — w sekretariacie pok. nr 11, lub przestaé
poczta na adres:

Urzad Gminy w Gozdowie

09-213 Gozdowo, ul. Krystyna Gozdawy 19,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Referenta ds. inwestycji i zaméwien
publicznych”.

w terminie do dnia 23 stycznia 2015 r. do godz. 14%.
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu
Informacji Publicznej uggozdowo.bip.org.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Gminy w Gozdowie.
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Rozmowy kwalifikacyjne zostang przeprowadzone w siedzibie Urzedu Gminy w Gozdowie.

Z wybranym kandydatem zostanie nawiazany stosunek pracy na podstawie umowy o prace:

- pierwsza umowa o pracg na czas okreslony (nie dtuzej 6 miesiecy), korczy sie oceng
kadrowa,

kolejna umowa (w przypadku pozytywnej oceny kadrowej) — na czas nieokreslony.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy 1 lutego 2015 r.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na
potrzeby niezbednych do wykonania czynnosci zwigzanych z procesem rekrutacji, zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014.1182 z péZn.

zm.) oraz ustawq z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014.
1202 z pézn. zm.)

W6jt G

Dariusz owski




