WOJT GMINY JANOWICE WIELKIE
PRZEDLUZA TERMIN SKEADANIA
ZGLOSZEN
W NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. przetargow, przygotowywania i realizacji
Inwestycli gminnych oraz gospodarki

mieszkaniowej

W URZEDZIE GMINY W JANOWICACH WIELKICH
/ 1 osoba -1 etat /

Wymagania niezbedne:

»wyksztalcenie co najmniej $rednie, preferowane wyzsze techniczne np. inzynier budownictwa

»dobra znajomos¢ aktéw prawnych: Prawo zamowien publicznych, Prawo budowlane — oraz rozporzadzen
wydanych na ich podstawie

» znajomo$¢ aktow prawnych: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa 0 dodatkach
mieszkaniowych, ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego - oraz rozporzadzen wydanych na podstawie
WW. ustaw,

» znajomo$¢ przepisoéw i zasad dotyczacych wydatkowania i rozliczen $rodkow rzadowych na odbudowe
zniszczen popowodziowych

» umiejetno$¢ odczytywania map sytuacyjno-wysokosciowych i ewidencyjnych, projektoéw budowlanych
oraz rysunkow wykorzystywanych w zwigzku z pracami budowlanymi

» znajomos¢ podstawowych zagadnien technicznych zwigzanych z mieszkalnictwem

» znajomos¢ biurowych programéw komputerowych (Word, Excel)

»stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

» spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych

Wymagania dodatkowe (nieobowiazkowe):

» uprawnienia wykonawcze do rob6t budowlanych

» do$wiadczenie zawodowe w poréwnywalnym zakresie, w tym w pracy w urzedach
» znajomos¢ przestrzenna gminy Janowice Wielkie

» prawo jazdy kat. B

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Na samodzielnym stanowisku ds. przetargow, przygotowania i realizacji inwestycji gminnych oraz
gospodarki mieszkaniowej (letat):
- przygotowywanie dokumentacji przetargowej i umow z oferentami
- prowadzenie i rozliczanie zadan, na ktére gmina pozyskata $rodki (w tym na popowodziowq
odbudowg)
- przeprowadzanie procedury zapytania o cen¢
- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i sprawozdania rocznego
- sporzadzanie umoéw zawieranych przez gming na dostawy, prace budowlane i ustugi
- prowadzenie spraw z zakresu realizacji inwestycji dotyczacych gospodarki wodno-$ciekowe;j
- koordynowanie realizowanych procesow inwestycyjnych na terenie gminy
- prowadzenie dokumentacji remontow obiektow bedacych wlasnosciag gminy i uzytkowanych przez
gmine
- prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi i energetycznymi
- prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych, przeglady stanu technicznego



- prowadzenie spraw zwigzanych z przydzialami, najmem, zamiana lokali mieszkalnych i uzytkowych

- przygotowywanie projektow uchwatl, zarzadzen, sprawozdan w ww. zakresie

- zastgpowanie pracownika ds. gospodarowania mieniem gminy, wspolpraca z pracownikiem ds.
wspolnot mieszkaniowych

- inne zadania powierzone przez pracodawce

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na wysokim parterze — budynek bez windy. Praca czgéciowo w terenie. Praca przy komputerze ponad
4 godz. dziennie, telefonie, kontakt bezposredni z klientami Urzgdu. Proponowana data zatrudnienia: maj
2019 r. (lub do uzgodnien). Pierwsze zatrudnienie na okres zamknigty.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych oraz - w sytuacji wyboru mojej oferty - na publikowanie na stronie BIP i na
tablicy ogloszen Urzedu mojego imienia i nazwiska wraz z nazwq miejscowosci zamieszkania dla realizacji
rekrutacji.”

- kserokopia dokumentu pos$wiadczajacego posiadane wyksztalcenie $rednie (tylko jesli kandydat nie ma
wyzszego) lub wyzsze

- kserokopie $wiadectw pracy

- kserokopie $wiadectw, zaswiadczen, certyfikatow dotyczacych przydatnych na stanowisku umiejetnosci i
kwalifikacji, jakie chciatby przedstawi¢ kandydat

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w zaktadce ,,Nabor
pracownikéw” na BIP Urzedu Gminy, na stronie lub w UG w Janowicach Wielkich, pok. nr 4)

- oswiadczenia kandydata stwierdzajace, iz: 1) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych, 2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe, 3) posiada stan zdrowia umozliwiajacy
podjecie pracy na okreslonym stanowisku

- w przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
ust. 2 a ustawy o pracownikach samorzadowych - kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosgé.

Kwestionariusz osobowy, os$wiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane
wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Przebieg naboru:

Oferty prosze sktada¢ w zamknigtej kopercie (dopuszczalne umieszczenie danych nadawcy) w sekretariacie
Urzgdu Gminy w Janowicach Wielkich albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w
Janowicach Wielkich, ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds.
przetargow (...)”. Oferty prosze sktada¢ do dnia 29 kwietnia 2019 r. do godziny 8.30 — decyduje data
wptywu oferty do Urzedu Gminy.

Zgloszenia, ktore wplyna po terminie, niepodpisane, ztozone w inny sposob niz okreslony w ogltoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmga udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Ztozonych
aplikacji nie zwraca si¢. Zastrzega si¢ prawo organizatora naboru do przedluzenia terminu sktadania ofert.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 75 75 15 124 wewn. 102, 107.

Ogtoszenie o naborze oraz inne informacje zwigzane z przedmiotowym naborem umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej prowadzonym przy stronie www.janowicewielkie.eu oraz na tablicy ogloszen,
znajdujacej si¢ w siedzibie Urzedu na parterze. Rekrutacja moze przebiega¢ jedno- lub dwuetapowo.
Zastrzega sie, ze do drugiego etapu rekrutacji bedg dopuszczeni tylko kandydaci z najlepszymi wynikami na
pierwszym etapie rekrutacji. Nieobecnos$¢ kandydata podczas procedury rekrutacyjnej powoduje odrzucenie
jego oferty.

W ramach rekrutacji przewiduje si¢ pytania zamkniete i otwarte w ramach testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.
Pytania sa formutowane z obszaru obowigzkéw pracownika wymienionego w niniejszym ogloszeniu i majg na
celu sprawdzenie stanu wiedzy i umiejetnosci kandydata w odniesieniu do wymagan w niniejszym ogloszeniu.



Dodatkowo sprawdzane moga by¢ zadeklarowane umiejetnosci wazne do pracy na danym stanowisku:
umiejetno$¢ czytania map projektowych, postugiwania si¢ formularzem kalkulacyjnym Excel itp.
Wéjt Gminy Janowice Wielkie
/-1 Kamil Kowalski
Janowice Wielkie, dnia 18 kwietnia 2019 r.

Klauzula dot. przetwarzania danych osobowych.

Administratorem danych osobowych zbieranych zgodnie z rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (2016/78) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — jest Urzqd Gminy w
Janowicach WIk., ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie (zwany dalej UG). Kontakt z inspektorem ochrony
danych osobowych jest mozliwy przez e-mail: admin@janowicewielkie.eu lub poprzez siedzibe UG. Pozyskane
dane bedq przetwarzane przez UG bez ograniczenia czasowego, jedynie w celach i w zakresie okreslonych przez
rekrutacje pracownikow - w kategorii danych zwyklych. Mogg zosta¢ uwidocznione w protokolach podlegajgcych
zasadzie jawnosci i w takim zakresie by¢ przekazywane osobom trzecim, w tym do panstw trzecich lub organizacji
migdzynarodowych. Osobom, ktorych dane dotyczq, przystuguje prawo Zgdania dostgpu do nich, sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania albo przenoszenia, a takze
do wniesienia skargi do podmiotu nadzorczego. W oparciu o zebrane dane nie bedzie sie podejmowato
zautomatyzowanych decyzji bedgcych wynikiem profilowania.



