ZARZADZENIE NR 13/2018
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 7 marca 2018 roku

W sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektor ds. zaméwien publicznych i gospodarki nieruchomogciami

Na podstawie art. 11 ust 1, art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 802 ze zm.) oraz 33 ust. 3i 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 ze zm.)

Wéjt Gminy Secemin
zarzadza:

§1. Przeprowadzi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. zamoéwien

publicznych i gospodarki nieruchomosciami. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2. Do przeprowadzenia naboru o ktérym mowa w § 1 powoluje komisje konkursowg w sktadzie:
1. Dominik Stawiarz - przewodniczgcy,
2. Justyna tochowska-Kucharek - sekretarz,
3. Aneta Bladziak - czionek.

§3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wt Gminy ‘Secemin

ZARZADZENIE Nr 13 /2018 Wéjta Gminy Secemin z dnia 7 marca 2018 .
Stronalzl
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 13/2018
Wojta Gminy Secemin z dnia 7 marca 2018 roku

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE
na podstawie art. 11 i 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2016 r. poz. 902 ze zm.)

WOJT GMINY SECEMIN
OGLASZA KONKURS
na wolne stanowisko urzednicze.

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko urzednicze, w petnym wymiarze czasu pracy.
Referat/Stanowisko: Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej / Podinspektor ds. zaméwien

publicznych i gospodarki nieruchomosciami

I. JEDNOSTKA PRZEPROWADZAJACA NABOR:

Urzad Gminy Secemin
ul. Struga 2
29-145 Secemin.

Il. CHARAKTERYSTYKA WOLNEGO STANOWISKA
Zakres obowiagzkow:

W zakresie zamoéwien publicznych:

1)

2)
3)

4)

10)

wykonywanie wszelkich czynnosci przewidzianych dla kierownika zamawiajacego przez ustawe
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych, z wyjatkiem wyznaczania sktadu
Statej Komisji Przetargowej oraz zespotu do nadzoru nad realizacjg udzielonego zaméwienia,
wyrazania zgody na przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego, podpisywania umow z Wykonawcami,

udziat w pracach Statej Komisji Przetargowej w zakresie prac zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi,

przygotowywanie wymaganych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia zaméwienia
publicznego,

dokonywanie ogloszenn na stronach UG Secemin, BIP Gminy Secemin, UZP, niezbednych
do przeprowadzenia zamoéwienia publicznego,

udzielanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz planu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, -

sporzgdzanie rocznych sprawozdar o udzielonych zaméwieniach publicznych,

wspoipraca z jednostkami gminy w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

udziat w pracach zespofu do nadzoru nad realizacjg udzielonego zaméwienia w przypadku
powotania do jego skiadu,

dokonywanie innych czynnoSci wymaganych przez przepisy prawa, a zwigzanych
Z zamowieniami publicznymi.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1)
2)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami stanowigcymi wiasno$¢ gminy,
prowadzenie spraw dotyczgcych nabywania, zbywania, dzierzawy i wynajmu nieruchomosci,



3) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntéw w uzytkowanie wieczyste oraz najmu,
dzierzawy i oddania w zarzad nieruchomosci gminnych,

4) prowadzenie spraw w zakresie przeksztaicenia uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
oraz uwiaszczenia oséb prawnych,

5) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do zawierania uméw notarialnych,

6) prowadzenie ewidencji nazw ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci oraz zatatwianie
spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom i numeréw nieruchomosciom,

7) zawieranie umow z najemcami na gminne lokale uzytkowe oraz redystrybucja mediow,

8) wykonuje czynnosci zwigzane z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci gminnych,

9) sporzadza wnioski do starosty o wywtaszczenie nieruchomosci na cele publiczne;

10) przygotowanie petnej dokumentacji wraz z projektem decyzji o przeksztalceniu prawa

uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci.

Zakres odpowiedzialnosci:

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

Skutki podejmowanych decyz;ji.

Przestrzeganie przepiséw prawa.

Sprawna obstuga mieszkarncéw Gminy.

Prawidiowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

Prawidiowe zabezpieczenie i wykorzystywanie wyposazenia i majgtku urzedu.
Wdrozenie zalecer pokontrolnych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.
Sprawne i prawidiowe wykonywanie zadan referatu.

Zakres upowaznieri:

1)
2)
3)

Obstuga mieszkaricéw gminy.
Dostep do danych osobowych obejmujgcych dane personalne interesantéw.
Dostep do korzystania ze specjalistycznych programéw informatycznych.

. WYMAGANIA
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub w przypadku obcokrajowcéw spetnienie wymagan, o ktérych mowa
wart. 13 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

wyksztaicenie wyzsze (preferowane wyksztaicenie wyzsze w zakresie administracji, prawa,
zamowieni publicznych, gospodarka nieruchomosciami),

umiejgtnos¢ obstugi komputera (Srodowiska Windows, pakietu biurowy MS OFFICE).

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w pracy o podobnym charakterze (minimum 1 rok),

znajomos$¢ przepisdw prawnych z zakresu:

* ustawy o samorzgdzie gminnym,

= kodeksu postgpowania administracyjnego,

* ustawy - Prawo zamoéwien publicznych (tylko art. 1-98),

* ustawy o gospodarce nieruchomosciami (tylko art. 10-91),

* rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 14 wrze$nia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargéw oraz rokowar na zbycie nieruchomosci,

= ustawy o optacie skarbowej.

umiejetnos¢ pracy w zespole,



— obowigzkowos¢, rzetelnos¢ i starannose,
— prawo jazdy kategorii B.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Opis miejsca pracy:.

praca biurowa z dokumentami w siedzibie urzedu z wykorzystaniem urzgdzeri biurowych
oraz komputera powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko wyposazone zgodnie ze standardami
w komputer meble i sprzgt biurowy. Praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.
Telefoniczne kontakty z klientem zewnetrznym. W czasie pracy istnieje konieczno$¢ przemieszczania
sie w celach stuzbowych miedzy pokojami i pietrami w obrebie urzedu. Budynek urzedu nie jest
przystosowany dla osob poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. Mozliwe wyjazdy poza teren urzedu.

Warunki zatrudnienia:

zgodnie z art. 16 ust. 2 o pracownikach samorzgdowych umowa o prace zostanie podpisana na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig przediuzenia umowy na czas nieokreslony.
Woeczesniejsze rozwigzanie stosunku pracy mozliwe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.

Warunki ptacy:

- wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z rozporzadzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych z dnia 18 marca 2009 r.,
- dodatki do wynagrodzenia przewidziane przez ustawe o pracownikach samorzgdowych.

V. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,
4) dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
6) oswiadczenie o:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej,
- korzystaniu z peini praw publicznych,
- zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
6) oSwiadczenie lub zaswiadczenie o:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- stanie zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,
7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku obcokrajowcdéw przedstawienie
dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagali o ktérych mowa w art. 13 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Wszystkie skiadane dokumenty (list motywacyjny, zyciorys lub CV, kwestionariusz osobowy, wszystkie
oSwiadczenia), a takze skiadane kserokopie dokumentéw musza byé wiasnorecznie podpisane
przez kandydata. Nie dotyczy to oryginatéw dokumentéw wymienionych w pkt. VI ppkt. 4 i 5.
Dokumenty niepodpisane nie bgdg honorowane, a aplikacja zawierajgca dokumenty niepodpisane nie
bedzie dopuszczona do drugiego etapu naboru. '

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.



VII. MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin (ul. Struga 2,
29-145 Secemin) lub drogg pocztowg (0 zachowaniu terminu decyduje data wplywu, a nie data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach z adnotacjg ,Nabér na stanowisko ,Podinspektor ds. zaméwier:
publicznych i gospodarki nieruchomosciami” w terminie do dnia 20.03.2018 r. do godz. 14.00. Aplikacje,
ktore wplyng do urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

VIil. PROCEDURA NABORU
Procedura naboru bedzie skiadaé sig z 3 etapow:

1. Ocena aplikacji kandydatow:

Do drugiego etapu zostang dopuszczone osoby, ktére spetnig wymagania niezbedne oraz zalacza
niezbedne dokumenty i o$wiadczenia do swojej oferty.

2. Test wiedzy.
Do trzeciego etapu zostang dopuszczone osoby (maksymalnie 3) z najlepszym wynikiem.

3. Rozmowa kwalifikacyjna - skiada¢ sie bedzie z 2 czeéci:
- autoprezentacja kandydata,
- 3 pytania merytoryczne.

IX. POZOSTALE INFORMACJE

Osoba rekomendowana do zatrudnienia bedzie miata obowigzek w terminie wyznaczonym przez

pracodawce:

— podpisa¢ umowe o prace i stawi¢ sig do pracy (planowany okres rozpoczecia pracy: 01.04.2018 1.),

- Pprzedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci - o ile nie dotgczyla go do oferty. Koszt uzyskania
zaswiadczenie ponosi osoba zatrudniona,

- przedstawi¢ zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy o braku przeciwwskazar zdrowotnych
do zatrudnienia. Koszt ponosi pracodawca, o ile osoba zatrudniona stawi sie u lekarza
wskazanego przez pracodawce.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informagji Publicznej Urzedu

Gminy Secemin oraz na tablicy ogtoszeri Urzedu Gminy.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé w sekretariacie Urzedu Gminy Secemin lub
telefonicznie pod numerem tel. (34) 355 60 17.

Secemin, 07.03.2018r.




