Wéjt Gminy Cegtow

ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

tel. (25) 759 59 48, fax: (25) 759 59 38
e-mail: urzad@ceglow.pl
www.ceglow.pl

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne, wieloosobowe stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Ceglow, ul. Kosciuszki 4, 05-319 Ceglow

Ogtasza otwarty nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji

Oferta Nr 4/2021

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Cegléw, ul. T, Ko$ciuszki 4, 05-319 Cegtéw.

Stanowisko pracy: ds. zaméwien Publicznych i inwestycji

Wymiar zatrudnienia — | etat.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)

d)
e)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej Iub kraju, ktéremu na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum srednie w kierunku budownictwo, drogownictwo, administracja, prawo,
prawo zamdwien publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

umiejetnos¢ rzetelnego opracowywania dokumentow oraz pism,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, (m.in. pakiet MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych,
znajomosé:

- Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

- Ustawy z dnia14.06.1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego

- Ustawa z dnia 19 wrze$nia 2019r Prawo Zamdéwien Publicznych

- Ustawa z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych

- Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. Prawo budowlane

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

<)
d)
e)
3]

g)
h)

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy, o ktérym
mowa w niniejszym ogloszeniu,

znajomos$¢ jezyka angielskiego,

prawo jazdy kat. B,

uprawnienia budowlane

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres,

umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,



i) kreatywnos¢, samodzielnosé, zdolno$ci analityczne,
j) dyspozycyjnosé,
k) zdolno$e podejmowania decyzji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

(=]

Prowadzenie spraw zwigzanych z przetargami, w szczegdlnosci oglaszanie przetargéw publicznych,
opracowywanie uméw, udzielanie odpowiedzi na zapytania, prowadzenie dokumentacji
Opracowywanie zlecen i uméw dla zakupdw na rzecz Gminy Cegléw lub Urzedu Gminy Cegtow dla
ktoérych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Opracowywanie decyzji o zajgciu pasa drogowego i naliczanie optat

Opracowywanie decyzji o lokalizacji ogrodzef, zjazdéw innych obiektow budowlanych w sgsiedztwie
pasa drogowego.

Opracowywanie decyzji w sprawie lokalizowania obiektéw niezwiazanych z infrastrukturg drogowsa

w pasie drogowym.

Przygotowywanie i realizacja inwestycji, monitorowanie postepdw prowadzonych inwestycji
Wsparcie merytoryczne na etapie aplikowania o $rodki zewnetrzne i rozliczania pozyskanych funduszy
dla planowanych i zrealizowanych inwestycji.

Zadania zwigzane z utrzymaniem drog gminnych

Inne zadania zlecone przez Wojta lub bezposredniego przetozonego.

4. Warunki pracy

a) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Urzedu Gminy,
- praca biurowa,
- stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,
- praca w terenie,
b) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na pigtrze w budynku Urzgdu Gminy bez windy,

- narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, niszczarka, telefon,

- praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

- budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi, nie dostepny dla oséb na wozkach
inwalidzkich,

- pomieszczenia higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla os6b niepelmosprawnych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gluchoniemym,

- brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,

- praca w systemie czasu pracy: poniedzialek 8:00 — 18:00; wtorek — czwartek 8:00 16:00, pigtek
8:00 — 14:00.

5. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny;

b. zyciorys (CV) - zawicrajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata oraz
przebieg nauki z wyszczego6lnieniem ukonczonych szkot i uczelni,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza,
okresla Zalacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach



zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz.U.2017.894 t.j. z p6Zn, zm.),

c. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku =zatrudnienia - kandydat przedkiada
za$wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),

d. o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini
praw publicznych,

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 6 - powinny byé poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzeé wlasnorecznym
podpisem i klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych”.

7. Termin i miejsce skladania ofert

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w kancelarii ogélnej Urzedu Gminy Ceglow, ul. Tadeusza Kosciuszki 4; 05-319
Cegltow lub przesta¢ w terminie do dnia 6 maja 2021r. do godziny 16.00. Oferty winny zosta¢ zlozone w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Dotyczy naboru na Stanowisko ds. zamdéwien publicznych i inwestycji®..
Oferty moga tez zosta¢ nadane poczta — listem poleconym. Termin uwaza si¢ za zachowany jezeli oferta wptynie
do Urzedu Gminy Cegléw nie p6zZniej niz w dniu 6 maja 2021 r. do godz. 16:00. Oferty, ktore wptyngt w/w
okre$lonym terminie nie bgda rozpatrywane i zostang zwrocone bez otwierania.

8. Informacje dodatkowe

1. Komisja przeprowadza postepowanie kwalifikacyjne, w nastepujacej kolejnosci:

a. I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spelnione wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania w terminie 10 dni roboczych od
dnia uptywu terminu do skladania ofert.

b. Il etap: przeprowadzenie testu znajomosci zagadnient zwiazanych ze stanowiskiem pracy.

c. III etap: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy w terminie
wyznaczonym przez Komisjg.

2. Kandydaci dopuszczeni do udziatu w II i III etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie testu.

3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II i III etapu zobowiazani sg do stawienia si¢ na posiedzenie
Komisji w wyznaczonym terminie.

4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne, oznacza jego
rezygnacj¢ z uczestnictwa w konkursie.

5. Wyboér kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez poszczegdlnych
cztonkéw Komisji.

6. Czlonkowie Komisji majg prawo zadawania kandydatom pytan z zakresu, o ktérym mowa w ogtoszeniu
Wjta o naborze na stanowisko ds. inwestycji komunalnych.

7. Do III etapu przejdzie troje kandydatéw z najwyzsza liczba punktéw uzyskang na tescie. W przypadku
uzyskania takiej samej liczby punktéw przez wiecej niz 3 kandydatéw, dopuszcza sie mozliwo$é
zwigkszenia liczby oséb w III etapie.

8. W przypadku, gdy wplynie mniej niz trzy oferty Komisja moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od
przeprowadzenia testu i przeprowadzi¢ tylko rozmowe kwalifikacyjna.

9. Kazdy czlonek Komisji w III etapie postgpowania kwalifikacyjnego ocenia kazdego z kandydatow
w skali 1-5.

10. Punktacja dokonana przez cztonkéw Komisji podlega zsumowaniu.



1.

12.

13.

14.

15.

16.

Po zsumowaniu uzyskanych punktéow wyloniony zostaje kandydat, ktéry uzyskat najwieksza ilos¢
punktéw, ale nie mniejsza niz 14.

W przypadku, gdy najwigksza liczbe punktow zdobedzie wigcej niz jeden kandydat Komisja
przeprowadza glosowanie tajne - typujgc sposrdd kandydatow majacych te sama, a jednocze$nie
najwieksza liczbe punktdw.

Komisja konkursowa sporzadza protokot.

Po podpisaniu protokotu z obrad Komisji Przewodniczacy Komisji ogtasza wynik konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Cegléw oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Urzad Gminy Cegléw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ziozonych w procedurze naboru. Po
zakoficzonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobi§cie w Kancelarii Urzedu Gminy Cegléw przez
okres 3 miesigcy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty
aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
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