5G.210.3.2022
OGLOSZENIE
WOITA GMINY BARUCHOWO
z dnia 29 kwietnia 2022 r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Baruchowo

WOIT GMINY BARUCHOWO OGEASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds. INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I. NAZWA JEDNOSTKI
Urzad Gminy Baruchowo
87 — 821 Baruchowo 54
II. OKRESLENIE STANOWISKA
Stanowisko — Referent ds. inwestycji i zamdéwien publicznych
Tlos¢ etatow - 1

Wymiar czasu pracy — peten etat

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze;
5) minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w obszarze

zamowien publicznych;

6) znajomos¢ w szczegdlnodci przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych i przepisow
wykonawczych do niniejszej ustawy;

7) biegta obstuga komputera i urzadzen biurowych;

8) nieposzlakowana opinia.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE):

1) znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, o informatyzacji
dziatalnosci podmiotdw realizujacych zadania publiczne, Kodeks cywilny;

2) bardzo dobra znajomos$¢ programdw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i Internetu;

3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax, skaner;



4) umiejetnos¢ pracy w zespole;
5) komunikatywnosc;

6) prawo jazdy kat. B.

V. ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) przyjmowanie zlecen z komérek organizacyjnych na przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

2) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia postepowania przetargowego;

3) kompletowanie dokumentow zamdwien publicznych;

4) przygotowywanie kosztorysow planowanych remontéw, szacowanie wartosci zamoéwienia;

5) prowadzenie dokumentacji z przebiegu postepowania przetargowego;

6) udzielanie informacji i odpowiedzi na pytania w postepowaniu przetargowym;

7) udziat w pracach komisji przetargowej;

8) ocena ofert;

9) zamieszczanie ogloszen w BZP i przesylanie ogtoszen do Dziennika Urzedowego UE;

10) przygotowywanie projektow umow na udzielenie zamoéwien publicznych;

11) biezace monitorowanie wykonywanych inwestycji i przedsiewzie¢, w tym wszelkich zmian
zachodzacych w toku ich realizacji w zakresie ich zgodnosci z zamowieniem i przepisami prawa
zamdwien publicznych;

12) prowadzenie procedury zwiazanej z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia skarg;

11) opracowywanie plandw udzielania zamdwien publicznych;

13) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

14) prowadzenie ewidencji wydatkdw do kwoty 30 tys. euro;

15) prowadzenie prac zwiazanych z planowaniem, przygotowaniem i realizacjg inwestydji,

16) rozliczanie inwestycji;

17) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie;

18) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji i rozliczenia dotacji;

19) przygotowywanie projektow umow w zakresie realizacji inwestycji;

20) monitorowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych i uzgadnianie z merytorycznym referatem
urzedu wydatkow budzetowych na zaméwienia publiczne;

21) przygotowywanie, kompletowanie dokumentacji, przeprowadzanie konkursow ofert i rozliczanie.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU
1. Miejsce pracy — Urzad Gminy Baruchowo, Referat Inwestycji, Budownictwa i Rolnictwa, teren gminy

Baruchowo.
2. Godziny pracy wedtug czasu pracy okreslonego w regulaminie pracy jednostki.



3. Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktérym bedzie $wiadczona praca
zlokalizowane jest na parterze, na ktéry prowadza schody; brak windy w budynku.

4. Praca na zajmowanym stanowisku wigze sie z przemieszczaniem pomiedzy pomieszczeniami referatu
i budynku Urzedu Gminy oraz poza siedziba Urzedu — na terenie gminy.

5. Praca wymaga kontaktu z klientami i w znacznej mierze opiera sie na obstudze komputera.

6. Obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie), obstuga sprzetu biurowego, praca z dokumentami.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wynosit mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

2) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

3) wypetniony i wfasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie;

4) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) potwierdzajgce
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem) potwierdzajace
dotychczasowy staz pracy, w tym doswiadczenie w pracy na stanowisku o zblizonym zakresie zadan;
6) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych;

7) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) inne dokumenty potwierdzajgce odpowiednie przygotowanie do pracy na wymienionym stanowisku
oraz potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych (kopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w gronie najlepszych
kandydatow (art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych) (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosc z oryginatem);

10) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna RODO.

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby zatrudnionej w

wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy O prace.



IX. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych” w Urzedzie Gminy Baruchowo,
Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo (pokdj nr 4) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20
maja 2022 r. do godz. 15.15 (decyduje data wpltywu do Urzedu).

2. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

X. INFORMACIE DODATKOWE
1. Nabodr zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Baruchowo (Zarzadzenie Nr 33/09 Wéjta Gminy Baruchowo z dnia 14 lipca 2009r.).
2. Metody i techniki przeprowadzenia naboru:

1) analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym:;

2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.
3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Baruchowo (www.bip.baruchowo.p) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

4. Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy - od 1 czerwca 2022r.

Wajt Gminy, aruchowo
Stam'fla w Sadowski
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