Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.120.24.2023
z dnia 18.10.2023r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Dubicze Cerkiewne
ul. Gléwna 65, 17-204 Dubicze Cerkiewne

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne
1. OKRESLENIE STANOWISKA

Referent ds. zamo6wien publicznych, funduszy europejskich, krajowych i inwestycji.
OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1) wymagania niezbedne

a) wyksztatcenie-wyzsze I lub II stopnia

b) preferowana specjalno$c¢ : prawo, budownictwo , architektura, inzynieria
srodowiska,

c) posiadanie dobrej znajomosci przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym,
prawo zamowien publicznych, prawo budowlane,

d) bardzo dobra znajomos$¢ systemow operacyjnych Windows , oraz programow
biurowych Exel, Word, oraz podstawy dziatania Platformy Zakupowej,

e) posiadania prawa jazdy kat.B.

2) wymagania dodatkowe

a) doSwiadczenie w zakresie prowadzenia spraw okreslonych w pkt 3
ogloszenia,

b) znajomos¢ jezyka ,, miejscowego,”

c) zdolnosci interpersonalne, a w szczegdlnosci komunikatywnosc, latwosc w
nawigzywaniu kontaktow, umiejetnoS¢ pracy w zespole, samodzielnoS¢ w

wykonywaniu zadan, sumiennoSc¢ , zaangazowanie w realizacji powierzonych
zadan i obowigzkow.

3.WSKAZANIE ZAKRESU ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie w urzedzie gminy calo$ci spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien publicznych
polegajacych na:

a) Prowadzeniu rejestru zamo6wien publicznych,

b) Dokonywaniu wyboru trybu udzielania zaméwien publicznych,

c) Opracowywaniu w uzgodnieniu z kierownictwem urzedu SIWZ, zapytan ofertowych,.

d) Prowadzeniu postepowan administracyjnych w zwiazku z udzieleniem zaméwien publicznych,

e) Opracowywaniu sprawozdan rocznych z zakresu udzielonych zaméwien publicznych,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq inwestycji tj.:

a) Prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na terenie
Gminy, wspotdziatanie z Wéjtem, radnymi, sottysami przy planowaniu i realizacji inwestycji w
poszczegdlnych latach.

b) Przygotowywanie i przedstawianie okresowych ocen i informacji dotyczacych zadan
inwestycyjnych i prac remontowych realizowanych przez Gmine.

c) Wspéltuczestniczenie w przygotowaniu caloksztattu zagadnien w zakresie przygotowywania i
gromadzenia kompletnej dokumentacji projektowo — kosztorysowej planowanych zadan.

d) Wspotdziatanie z Inspektorem nadzoru i wykonawcami inwestycji w zakresie prowadzonych
inwestycji.

e) Dopilnowanie terminéw wykonania poszczeg6lnych etapéw, odcinkéw realizowanych inwestycji.

f) Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym ( technicznym) realizowanych prac inwestycyjnych
i remontowych zgodnie z dokumentacja projektowa.

g) Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania przez Gmine pozwoleni na budowe,



zglaszanie zamiaru realizacji rob6t do odpowiedniego organu.
h) Uczestnictwo w odbiorach zadan inwestycyjnych

3. Prowadzenie spraw w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich i innych srodkéw
zewnetrznych polegajacych na:

a) Monitoringu dostepnosci $srodkéw z funduszy UE i innych $rodkéw pozabudzetowych
mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan gminy,

b) Przygotowaniu, kompletowaniu i skltadaniu dokumentacji aplikacyjnej,

c) Wspélpracy z komérkami organizacyjnymi urzedu, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi JST w zakresie pozyskania sSrodkow zewnetrznych,

d) Opracowywaniu sprawozdan, wnioskéw o ptatnos$¢ i innych dokumentow niezbednych do

rozliczenia projketow

e) Prowadzeniu dzialan promocyjnych w zakresie: monitorowania i rozliczania oraz
raportowania realizowanych zadan ze srodkow pozabudzetowych i UE.

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
- praca biurowa w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne w dniach poniedziatek-
piatek w godz. 8.00-16.00

-wyposazenie stanowiska pracy:

- zestaw komputerowy,

- system operacyjny Windows, program WORD, aplikacja Platforma Zakupowa

- telefon stacjonarny

- kserokopiarka wspotuzytkowana przez pracownikéw urzedu

- samochod stuzbowy.
Osoba zatrudniona, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w
samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego
przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych
zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do 3 miesiecy zakonczonej
egzaminem( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych(Dz.U. z 2022r, poz. 530)

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH
W URZEDZIE GMINY DUBICZE CERKIEWNE

W miesigcu poprzedzajacym date zatrudnienia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne wynosi 15%

6. WSKAZANIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie ( dyplom ukonczenia ,szkoty

studiow),

d) kwestionariusz osobowy,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych

f) dokument potwierdzajacy staz pracy($wiadectwa pracy),



*g) zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy.
h) oSwiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

i) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

j) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

* UWAGA!
Zaswiadczenie lekarskie od lekarza medycyny pracy i zaSwiadczenie o nie karalnosci
bedzie wymagane od osoby zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem umowy o
prace.

7. OKRESLENIE TERMINU I MIEJSCA SKEADANIA OFERT.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne ul.
Glowna 65 od poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania tj. pn: 8.00-16.00
Dokumenty nalezy umiesci¢ w teczce lub kopercie z dopiskiem: "Dotyczy naboru na
stanowisko referenta w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne" w terminie
do 8 listopada 2023r.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Dubicze Cerkiewne po wyzej okreSlonym
terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Dubicze Cerkiewne dn. 18.10.2023r. Wdjt Gminy Dubicze Cerkiewne
Leon Malaszewski



Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

Oswiadczenie o niekaralnosci
Ja, nizej
01016 10 T 1017
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Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1kodeksu karnego przewidujacego
kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan

Oswiadczam

Ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

(miejscowos$¢,data) (podpis)



Zatacznik Nr 2 do ogloszenia

( miejscowos$¢ ,data)

(imie i nazwisko)

(adres zamieszkania)

(dane kontaktowe)

OSWIADCZENIE

o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja nizej podpisana/podpisany*, legitymujaca/legitymujacy* sie dowodem osobistym serii ........ nr
.......................... oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam obywatelstwa
polskiego.*

(czytelny podpis kandydata)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 3 do ogloszenia

Oswiadczenie o posiadaniu praw publicznych
Ja, NIZEJ POAPISAILY/A. .. ettt et e e e et ettt

ZAIMIESZKAY /. .o e

OSWIADCZAM,

ze posiadam  pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystam z pelni praw publicznych.

(czytelny podpis kandydata)



Zalacznik Nr 4 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

l.Imie(imiona) i nazwisko

(zawéd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)



7. Przebieg dotychczasowego

zatrudnienia:

od

do

Nazwa zakladu pracy

Miejscowos¢ Stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowanie

( np. stopien znajomosci jezykow obcych,prawo jazdy, obstuga komputera)

9. Oswiadczam ,ze dane zawarte 1-4 sg zgodne z dowodem 0SODiStym Seria, NI .........ccceeveevuerveerveervennee one
wydanym przez
dowodem tozsamo$ci

(miejscowos¢, data)

( podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)






