ZARZADZENIE NR KJ.120.14.2017
BURMISTRZA MIEDZYCHODU

z dnia 16 lutego 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

Na podstawie art. 11 ust. 1 iart. 13 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. 2016 r., poz. 902) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. inwestycji (zamowienia
publiczne) w Referacie Inwestycji i Infrastruktury w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

2. Zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1 nastapi z dniem 1 kwietnia 2017 r.
3. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2. 1. Termin sktadania dokument6éw aplikacyjnych wyznaczam do dnia 28 lutego 2017 r. do godz. 11%.
2. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
1) pierwszy etap (pisemny test kwalifikacyjny) — odbedzie si¢ 7 marca 2017 r. o godz. 9*°
2) drugi etap (rozmowy kwalifikacyjne) — odbedzie si¢ 15 marca 2017 r. od godz. 10%

§ 3. 1. Do naboru, o ktérym mowa w § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzadzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Migdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzgdzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

2.Zgodnie z§ 3 ust. 2 zarzagdzenia o ktérym mowa w § 3 ust. 1 skfad komisji zostaje uzupetniony
o Kierownika Referatu Inwestycji i Infrastruktury.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposéb  okreslony
wart. 13 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016r.,

poz. 902).
§ 5. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychéd.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr KJ.120.14.2017
Burmistrza Miedzychodu
z dnia 16 lutego 2017 r.

ROA.2110.7.2017

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowiska urzednicze
specjalisty ds. inwestycji (zamowienia publiczne) w Referacie Inwestycji i Infrastruktury
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

L Nazwa i adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Miedzychaod

IL Okreslenie stanowiska

specjalisty ds. inwestycji (zaméwienia publiczne) w Referacie Inwestycji i Infrastruktury Urzedu

Miasta i Gminy w Migdzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy; zatrudnienie od 1 kwietnia 2017 r.)

II1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. NIEZBEDNE (konieczne do podj¢cia pracy na stanowisku):
1) wyksztalcenie srednie — wymagany staz pracy 3 lata lub wyksztalcenie wyzsze — staz pracy nie jest
wymagany;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
2. DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomos¢ przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
a) ustawa Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej;
b) ustawa o samorzadzie gminnym;
¢) ustawa o pracownikach samorzgdowych;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) Prawo zamowien publicznych
f) ustawa o dostepie do informacji publicznej;
g) ustawa o ochronie danych osobowych.
2) znajomos¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Migdzychdd oraz Urzedu:

a) Statut Gminy Miedzychéd (Uchwata Nr LXIII/535/2014 Rady Miejskiej Miedzychodu z dnia 29
pazdziernika 2014 r. — Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 6518);

b) Zarzadzenie NR KJ.120.31.2016 Burmistrza Migdzychodu zdnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajace;
réwnowartosci kwoty 30.000 euro
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- ¢) Zarzadzenie Burmistrza Migdzychodu Nr26/04 w sprawie powotania komisji przetargowej Urzedu

Miasta i Gminy w Migdzychodzie oraz nadania jej regulaminu pracy;
d) Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie;
e) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;
f) znajomos¢ obstugi programéw biurowych, poczty elektronicznej, Internetu;
g) umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism urzgdowych;
h) zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od interesantéw, innych
urzedow, sadow, oraz pozostatych instytucji publicznych;
i) umiejetnos¢ pracy w zespole;
J) odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, systematycznos$é, wysoka kultura
osobista;
k) prawo jazdy kat. B.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
a) Prace zwigzane z udzieleniem zamoéwien publicznych (inwestycje + inne zwigzane z inwestycjami,
modernizacjg i remontami obiektow juz istniejgcych).
b) Koordynacja prac zwigzanych z inwestycjami.

¢) Przygotowywanie ~ dokumentéw przetargowych zgodnie zustawa PZPoraz obowigzujagcym
regulaminem udzielania zaméwien publicznych do wartosci 30000 Euro, tj. (ogloszenia o zamdéwieniu,

SIWZ wraz z zalacznikami, projektu umowy itp.

d) Zamieszczanie ogloszen o zaméwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej, stronie internetowej Zamawiajacego i tablicy ogloszen.

e) Uczestnictwo w pracach komisji przetargowej i przygotowywanie niezbednych dokumentéw do
wyboru wykonawcy w prowadzonych —postgpowaniach przetargowych, udzielanie odpowiedzi na
zapytanie wykonawcow w sprawie zapisow w SIWZ itp.

f) Zamieszczanie ogloszen o udzieleniu zamodwienia w Biuletynie Zamowiefi Publicznych, Dzienniku
Urzgdowym Unii Europejskiej, stronie internetowej Zamawiajacego i tablicy ogloszen Urzedu.

g) Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych powyzej 30.000 EURO.

h) Tworzenie planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, jakie planuje si¢ w danym roku.
i) Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych.

J) Uczestnictwo w naradach na prowadzonych budowach.

k) Uczestnictwo w komisjach odbiorowych robdt na prowadzonych budowach.

[) Rozliczanie inwestycji , uzgadnianie wydatkéw z referatem ksiggowosci, opisywanie faktur.

m) Sporzadzanie informacji opisowej i wartosciowej dotyczacej wykonania budzetu za dany rok.

n) Zgtaszanie zakonczenia inwestycji do Powiatowego Inspektora Budowlanego.

0) Prowadzenia ewidencji Decyzji za zajecie pasa drogowego, (opisywanie decyzji, platnosé
z zachowaniem wyznaczonych terminéw).

p) Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego do Ministra Skarbu oraz Gléwnego Urzedu
Statystycznego.

V. Warunki pracy na stanowisku
Praca biurowa; stanowisko pracy: zlokalizowane jest wsiedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Migdzychodzie przy ul. Marszatka Pilsudskiego 2, na drugim pigtrze murowanego ogrzewanego
centralnie budynku, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, pomieszczenie biurowe oswietlone $wiatlem sztucznym. Praca odbywa si¢ w systemie
Jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy. Bezposredni kontakt z interesantami.
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VL.  Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W lutym 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie przekraczat 6%.

VIIL Wymagane dokumenty

1. OBOWIAZKOWE v
1) kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wlasnorgcznie podpisany;
(wzér kwestionariusza dostgpny na BIP)
2) podanie o pracg (list motywacyjny);
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studidw/szkoty
lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty potwierdzajace ukoficzenie studidw/szkoty);

5) niezbedne oswiadczenia opatrzone wlasnorecznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
b) o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
¢) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w
zakresie  niezbednym  dla  potrzeb  realizacji  procesu  rekrutacji na  stanowisko:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

(wzor kompletnych oswiadczen dostepny na BIP)

2. NNJEOBOWIAZKOWE:

1) kserokopie dyploméw, za$wiadczen, certyfikatow, itp. potwierdzajacych ukofczenie okreslonych
kurséw i szkolen, w tym réwniez studiéw podyplomowych,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia,

3) kserokopie innych dokumentéw, ktére zdaniem kandydata moga okazaé sie dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow
I. Dokumenty aplikacyjne skfada si¢ w terminie do dnia 28 lutego 2017 r. do godz. 11%.

O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzedu (w sytuacji nadania w placéwce pocztowej).

2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢:

1) bezposrednio w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Migdzychodzie (Budynek A, I pigtro, pokéj Nr 115)
oraz w Biurze Obstugi Interesanta (parter, budynek B);

2) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej (z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z dnia 5 wrzes$nia 2016 r. o ustugach

zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).

4) dokumenty aplikacyjne Y] przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»INABOR — Referat Inwestycji i Infrastruktury"
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— IX.— Informacje dodatkowe

1. Oferty nie spetniajgce wymagan niezbgdnych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie bgda braty udziatu w postgpowaniu zwigzanym z naborem.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach iczynnosciach naboru bedg
informowani drogg telefoniczna.

3. Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy w Migdzychodzie (www.bip2.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

4. Nabor zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
1) pierwszy etap (pisemny test kwalifikacyjny) — odbedzie si¢ 7 marca 2017 r. o godz. 9*°
2) drugi etap (rozmowy kwalifikacyjne) — odbedzie si¢ 15marca 2017 r. od godz. 10

5. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezposrednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikacji.

6. Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabdr.

Z up. Burmistrza Migdzychodu
Rafal Ciszewicz

Zastepca Burmistrza Miedzychodu
Migdzychdd, 16 lutego 2017 r.
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