ZARZADZENIE NR 46/2021
WOJTA GMINY KIKOL
z dnia 05.07.2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzg¢dnicze.

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22019 r. poz. 1282) Wojt Gminy Kikot zarzadza, co nastepuje:

§1.1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Kikole:

Stanowisko ds. inwestycji, zaméwien publicznych oraz programoéw i projektow

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust.] stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Szezegblowe zasady naboru na wolne stanowisko urzednicze okresla Zarzadzenie nr 84/2019
Wéjta Gminy Kikot z dnia 6 listopada 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Kikof.
§2. Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko powotuje
sie Komisje rekrutacyjna w nastgpujacym skladzie:

1. Baranowska Malgorzata - przewodniczacy komisji,

2. Redmerski Artur - zastepca przewodniczgcego komisji,

3. Zakrzewska Justyna - sekretarz komisji,

4. Frej Wioletta - cztonek komisji.
§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczacemu komisji.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Gzef Prod, /



WOJT GMINY KIKOL
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W KIKOLE
PL. KOSCIUSZKI 7, 87-620 KIKOE,

Stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych oraz programéw i projektow
(nazwa stanowiska pracy)

I. Wymagania niezbedne (konieczne):
1) Spehienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 2019 poz. 1282) na stanowisko urzgdnicze, w tym:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdowym za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
d) nieposzlakowana opinia.
2) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku:
a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane: prawo,
administracja, ekonomia);
b) posiadanie minimum rocznego do§wiadczenia zawodowego na stanowisku
zwigzanym z zamowieniami publicznymi po stronie Zamawiajgcego.
3) Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu m.in.:
a) ustawy Prawo zamowien publicznych oraz przepisow wprowadzajacych ustawe,
b) ustawy o finansach publicznych,
¢) ustawy o samorzadzie gminnym,
d) ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢) kodeksu postepowania administracyjnego,
f) ustawy o ochronie danych osobowych,
II. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) umiejetnosé interpretacji i stosowania odpowiednich aktow normatywnych oraz
przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan;
2) doktadno$¢, sumiennos¢, kreatywno$é, umiejgtnosci pracy w zespole, samodzielno$e,
zdolno$¢ analitycznego mys$lenia;
3) dyspozycyjnos¢;

4) umiejetnosé bieglej obstugi urzadzen informatycznych i biurowych.
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I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

w tym:

przygotowanie postepowan o udzielenie zaméwienia, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych,

opracowywanie i publikacja dokumentéw zamowienia, w tym ogloszen dotyczacych prowa-
dzonych postepowan zamowien publicznych,

obstuga merytoryczna, organizacyjna i techniczna komisji przetargowych w tym realizacja
czynnoéci cztonka komisji przetargowej,

realizacja czynnosci przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamOwienia
w powierzonym zakresie,

opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia,

opracowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia,

sporzadzanie wyjasnien treci specyfikacji warunkéw zamowienia,

sporzadzanie protokolow i sprawozdan z realizacji zaméwienia publicznego,

wprowadzanie informacji w zakresie zamowien publicznych do BIP,

kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zaméwieni publicznych,
sporzadzanie raportéw z realizacji zamowienia,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

sporzadzanie planéw zamdéwien publicznych i ich aktualizacja,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

wspblpraca z komérkami organizacyjnymi Urz¢du uczestniczacymi w postgpowaniu 0 zamo-
wienia publiczne w zakresie sporzadzania i przygotowania wymaganej dokumentacji,

udzial w procesach kontrolnych w zakresie udzielonych zamoéwien przez Gming Kikot jako
zamawiajgcego,

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 Ustawy oraz innych trybach pozaustawowych,
prowadzenie ewidencji wniesionych: wadiow, zabezpieczen nalezytego wykonania umow i
gwarancji oraz nadzorowaniu terminowosci ich zwrotu,

przygotowywanie projektow uméw w ramach prowadzonych postgpowan oraz uzgadnianiu
ich tresci z Radea Prawnym, Skarbnikiem Gminy oraz Kierownikiem Referatu Infrastruktury,
czuwanie nad ciagtoécia realizowanych umow oraz zlecen inicjujac proces ich kontynuacji,
czuwanie nad prawidlowym przebiegiem realizacji zawartych umow,

wprowadzanie danych z prowadzonych postgpowan do wewngtrznych i zewngtrznych syste-

mow informatycznych obstugujacych proces zamowien publicznych,
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- przygotowywanie danych do projektu planu zaméwien publicznych i uczestniczenie w jego
opracowaniu,

- opisywanie faktur i rachunkéw pod wzgledem zgodnosci ze zleceniem lub umowa, zakresem
realizacji i ceng umowa, a takze potwierdzaniu stosowania przepisdw ustawy PZP,

- przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji sporzgdzonej w ramach swoich obowigzkow
stuzbowych,

- prowadzenie spraw z zakresu tzw. modernizacji kapitalnych remontow i inwestycji gminnych
od opracowania dokumentacji, uzyskanie pozwolenia na budowe lub zgloszenia zamiaru wyk.
robot budowlanych, do zakonczenia budowy, odbioru robdt i przygotowaniem OT w celu przy-
jecia do ewidencji $Srodkow trwatych UG wraz z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie. Spo-
rzadzanie plandw 1 sprawozdan w zakresie inwestycji 1 remontdéw kapitalnych do wszystkich
instytucji uczestniczacych w procesach budowlanych lub remontowych,

- pozyskiwanie $rodkéw finansowych w zakresie prowadzonych spraw z funduszy zewnetrz-
nych,

- koordynacja wszystkich zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych przez Gmine Ki-
ko6l poprzez monitorowanie wskaznikéow rezultatu zgodnie z zatozeniami projektowymi i po-
twierdzaniem ich zgodnosci wraz z przygotowaniem OT w celu przyjecia do ewidencji $rod-
kow trwatych UG,

- realizacja zadan finansowanych z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych wraz z rozliczeniem
dotacji, zgodnie z zatozeniami FOGR oraz ustawg PZP.

- udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego oraz pelnienie funkcji prze-
wodniczacego komisji rozliczajacej zuzycie materialdw remontowo — inwestycyjnych,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez pracodawce.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy w Kikole przy ul. Pl. Ko$ciuszki
7, 87-620 Kikot, sporadycznie praca w terenie poza siedzibg Urzedu Gminy, praca na pictrze
(obiekt nie jest dostosowany do potrzeb 0sdb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich);

2) wymiar czasu pracy — praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40 — godzin tygodniowy wymiar
czasu pracy), od poniedziatku do pigtku;

3) stanowisko pracy — charakter biurowy, wymaga czestego kontaktu z klientami oraz z réznego
rodzaju powigzanymi instytucjami, z wykorzystaniem sprze¢tu komputerowego powyzej 4 godzin

dziennie.
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V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym podpisem.

2. Zyciorys — CV.

2. Kwestionariusz osobowy, zgodnie z zalgczonym wzorem - opatrzony datg i wlasnorgcznym
podpisem.

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy,
certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy, jezeli kandydat pracuje), potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata.

5. Kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego (dot. osob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

6. Oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych — opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

7. O$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe — opatrzone
wlasnorgcznym podpisem.

8. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

10. Podpisana wlasnorecznie klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata w procesie rekrutacji (wzor w zalaczniku).

11. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
zgode przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 . poz. 1000) oraz zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
Rady EU/2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE/RODO.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wylacznie w formie pisemnej, nalezy je skiadac osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy Kikot (Dziennik Podawezy, Sekretariat Urzgdu Gminy pokoj nr 10) lub

A6



przesta¢ poczta (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres: Urzad Gminy Kikot ul. Plac
Kosciuszki 7, 87-620 Kikoét. Oferty zapakowane w zaklejonej kopercie powinny zostac opatrzone
dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko ds. inwestycji, zaméwien publicznych oraz
programéw i projektéw” i dostarczone w terminie do dnia 15.07.2021 r. do godziny 14:00
(decyduje data wptywu do Urzedu). Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym w

terminie lub nickompletne nie b¢dg rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

1) O stanowisko moga ubiegaé¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (tj. czerwecu 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w Urzedzie Gminy w Kikole w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz 0s6b niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.;

3) Szczegétowe zasady zatrudniania na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Kikét w oparciu
o otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowiska urzednicze okre$lone w ustawie z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282) zawarte zostaty
w Regulaminie naboru.

4) Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

5) Informacja o wyniku konicowym naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: bip.kikol.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
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