Zatacznik nr 1
do zarzadzenia 3/2023

Wéjta Gminy Lagéw z dnia 3 stycznia 2023.r

Na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz.530)

Woéjt Gminy Lagow
ogtasza
nabor na wolne stanowisko

Kierownik Referatu Inwestycji

w Urzedzie Gminy Lagéw

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy tagéw ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagow

Stanowisko: Kierownik Referatu Inwestycji i Obrony Cywilnej Wymiar etatu 1/1

Zatrudnienie: Umowa o prace

I. Wymagania niezbedne:
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Posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze,

doSwiadczenie zawodowe - co najmniej 4 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z
budownictwem, drogowym, inwestycjami drogowymi ,komunalnymi, dot. ochrony $Srodowiska,
projektowaniem drég, nadzorem inwestycji drogowych, eksploatacja drég .

dobry stan zdrowia pozwalajgcy na prace na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego skazania za przestepstwa umys$ine $cigane z oskarzenia publicznego lub
za przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos$¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegolnoSci znajomo$¢ ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo budowlane,
Prawo zamowien publicznych, o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, Prawo
wodne, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, Prawo ochrony $rodowiska, o drogach
publicznych, procesu inwestycyjnego, gospodarki nieruchomo$ciami oraz innych zwigzanych z
wykonywaniem zadan.



2.

Znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego, w
szczegodlnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o dostepie do informacji publicznej;

Dobra umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
Cechy osobowosci: sumienno$¢, staranno$¢, rzetelno$¢, systematyczno$é, odpowiedzialno$e,
umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ planowania i organizacji
pracy, predyspozycje kierownicze, dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢.

lIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania podstawowe:

1. organizacja pracy i kierowanie pracg referatu,
2. sprawowanie bezposredniego nadzor oraz koordynacja wszelkich spraw bedacych w kompetencji
referatu,
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prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji:

przygotowanie danych do przeprowadzenia procedury przetargowej (dokumentacji projektowo-
kosztorysowych, rob6t budowlanych, dostaw i ustug),

sporzadzanie wzordw umdw cywilno-prawnych na opracowanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowych,

sporzadzanie wzorow umoéw cywilno-prawnych na wykonanie robét budowlanych oraz na
dostawy i ustugi,

udziat w opracowywaniu wnioskéw o dofinansowanie gminnych zadar inwestycyjnych,
przeprowadzanie kontroli robot zwigzanych z realizacjg inwestycji,

organizacja odbiorow czesciowych i koncowych prac projektowych i robét budowlanych.
rozliczanie i przekazywanie do uzytku inwestycji.

sporzadzanie danych do sprawozdan.

sporzadzanie projektu budzetu w zakresie zadarn inwestycyjnych.

wystepowanie z wnioskami o zatwierdzenie projektow budowlanych i uzyskania pozwolenia na
bud

planowania rzeczowo finansowego inwestycji gminnych,

gromadzenie niezbednych dokumentdw do rozpoczecia realizacji zadan inwestycyjnych
przekazywania placéw budowy dla wykonawcéw robot inwestycyjnych,

zgtaszania, zawiadamiania o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych wkasciwym
organom i instytucjom,

koordynaciji prac inspektoréw nadzoru w zakresie prowadzonych rob6t podczas realizacji zadan
inwestycyjnych,

organizowaniu i uczestniczeniu w odbiorach oddanych do uzytku obiektéw budowlanych,
nadzoru nad przegladami gwarancyjnymi, rozliczania, zabezpieczania, nalezytego wykonania
przedmiotu umowy,

rozliczania kosztow realizowanych zadan inwestycyjnych,

wspotpraca z wiascicielami medidbw w zakresie uzbrojenia terendéw pod budownictwo
mieszkaniowe, ustugowe, przemystowe,



nadzoru nad prowadzeniem niezbednych adaptaciji ,remontow i napraw w budynku Urzedu oraz
nadzér nad Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na te zadania,

prowadzenia spraw w zakresie koordynacji rob6t w pasie drogowym,

planowania inwestycji drogowych i nadzoru nad ich realizacja,

prowadzenia innych spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

nadzorowania i koordynacji dziatalno$ci podmiotéw wykonujacych ustugi komunalne w zakresie
odsniezania i oswietlania gminy, dostawy, energii elektrycznej, ciepinej i gazu,

5). organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w oparciu o
przepisy Prawo zamdwien publicznych we wspotpracy z innymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami i jednostkami gminy, ktére odpowiadajg za ich czes¢ merytoryczng, w tym w
szczegolnosci:
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przygotowanie dokumentacji dotyczacych udzielenia zamowienia publicznego,

uzgadnianie sktadu Komisji Przetargowej i przygotowanie decyzji Wojta w tej sprawie,
opracowanie regulaminu Komisji Przetargowej, regulaminu konkursu,

opracowywanie dokumentacji niezbednej do dokonania zamowienia (Specyfikacja Istotnych
Warunkow Zaméwienia), zaproszenia do skfadania ofert,

opracowanie dokumentacji postepowan i protokotéw postepowan,

uczestniczenie w pracach Komisji Przetargowych i jej obstuga kancelaryjno-techniczna,
rozpatrywanie protestow przy udziale Komisji Przetargowej,

reprezentowanie Urzedu w ramach udzielonych upowaznien w kontaktach z Urzedem
Zamobwien Publicznych oraz innymi instytucjami zwigzanymi z realizacjg ustawy Prawo
zamdbwien publicznych,

przygotowanie umoéw dla wykonawcow bedacych rezultatem przeprowadzonych postepowan,
prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych oraz rejestru umoéw i zlecen o zaméwienia
publiczne,

opisywanie faktur pod wzgledem zgodno$ci z przeprowadzonym postepowaniem,

prowadzenie zbioru przepisow prawnych i interpretaciji w zakresie zamdwien publicznych,
archiwizowanie dokumentacji przeprowadzonych postepowan o zamdwienie publiczne,
sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach,

koordynowanie dziatan dotyczacych zaméwien publicznych prowadzonych przez inne komérki
organizacyjne Urzedu, biezace informowanie pracownikdw urzedu o zmianach w prawie
zamowien publicznych.

wspdtpraca z pracownikami referatu w zakresie prawidtowej realizacji inwestycji i remontéw,
przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem czynnosci.

IV. Zakres uprawnien:

nadzér nad realizacjg zadan Gminy w odniesieniu do kierowanej komorki organizacyjnej,
nadzér nad dbatoscig o powierzone mienie urzedu Gminy,

nadzor nad organizacjq pracy w komorce organizacyjnej, jej dziatalno$cig merytoryczng i
dyscypling pracy,

przygotowanie wnioskow o0 wszczecie procedury naboru na wolne lub dodatkowe stanowiska
urzednicze w komorce organizacyjnej,

nadzér nad stosowaniem i przestrzeganiem prawa przez podlegtych pracownikow,



1.
12.

nadzér nad rzetelno$cia, prawidtowo$cig i terminowos$cig zatatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow,

nadzér nad prawidtowo$cig prowadzenia spisow spraw, rejestrow oraz teczek przez podlegtych
pracownikow,

nadzér nad opracowaniem materiatow niezbednych do przygotowania projektu budzetu gminy
w czes$ci dotyczacej zakresu zadan komarki organizacyjnej,

nadzér nad realizacja budzetu w cze$ci dotyczacej zakresu zadan komarki organizacyjnej,

. nadzor nad opracowywaniem materiatow niezbednych do przygotowania informacji o przebiegu

wykonania budzetu gminy za | potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu w
czesci dotyczacej zakresu zadan komorki organizacyjnej,

nadzér nad aktualizacjg serwisu internetowego przez podlegtych pracownikéw,

nadzor nad biezacym przekazaniem do administratora systemu BIP informacji w zakresie
merytorycznym podlegtych pracownikéw,

V. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu i poza nim (wyjazdy na szkolenia). Warunki pracy
bezpieczne. Budynek Urzedu pietrowy nie dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy: Praca biurowa zwigzana z analizg i stosowaniem przepiséw oraz obstugg
komputera i urzadzen biurowych,

Praca odbywa sie w podstawowym systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa.
Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta
na czas okreslony, przy czym dla oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym istnieje obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

VI. Oferty kandydatéw powinny zawierac:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje ( np.
dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje),

4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

5. oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwa skarbowe,

6. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. 2019 poz.
1787) w celu przeprowadzenia konkursu,



VII. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach na adres Urzad Gminy 17 stycznia 2023
r. do godz. 14:00

VIIl. Informacje dodatkowe:

1. konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach :| etap —sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym bez udziatu kandydatow i Il etap — rozmowa kwalifikacyjna i wybér kandydata. O terminie
i miejscu przeprowadzeniu rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie,

2.dodatkowe informacje bedg dostepne w Urzedzie Gminy tagéw ul. Spacerowa 7,

3. informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Lagéw.



