Wiéjt Gminy Perlejewo
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
inspektor ds. przygotowania i realizacji inwestycji

L Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Perlejewo
Perlejewo 14
17 —322 Perlejewo

I1. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. przygotowania i realizacji inwestycji,
wymiar etatu: 1 etat

III. Wymagania niezbe¢dne:

Wyksztalcenie: wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: min. 5 lat stazu pracy w administracji publiczne;j.

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych.

5. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji.

7. Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku.

B

IV.  Wymagania dodatkowe:

[am—

Ukonczone studia podyplomowe.
2. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacja inwestycji i zamOwien publicznych
w szczegblnosci w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Znajomos¢ zasad planowania i realizacji inwestycji.
4. Umiejetnos$¢ analizy dokumentéw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektéw aktow prawnych.
5. Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.
Prawo jazdy.
Wysoka kultura osobista, umiej¢tnos$¢ pracy i kierowania w zespotem.
Odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, terminowos¢.
Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.
0. Komunikatywnos¢.
1. Znajomos$¢ przepisOw:
1) ustawa o samorzgdzie gminnym,
2) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,
3) ustawa Prawo Budowlane,
4) ustawa Prawo zamo6wien publicznych i akty wykonawcze,
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5) Rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu, dziatania archiwoéw zaktadowych,

6) Rozporzadzenie w sprawie ochrony osob fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

7 Statutu Gminy Perlejewo.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

. Planowanie zadan inwestycyjnych i s$rodkéw na ich realizacje obejmujacych

m.in. budowg, modernizacj¢ obiektéw i urzadzen komunalnych oraz zakupy
inwestycyjne.
Prowadzenie przydzielonych dziatan inwestycyjnych w zakresie przygotowania
i rozliczenia finansowego.
Nadzorowanie ~dziatan inwestycji oraz koordynacja dziatania wykonawcéw
z Nadzorem Inwestorskim, Projektantem oraz innymi podmiotami uczestniczacymi
w procesie budowlanym.
Ustalanie i pozyskiwanie podstawowych zalozen i warunkéw technicznych
do projektowania.
Przygotowanie zalozen projektéw budowlanych.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zlecaniem i zawieraniem uméw w zakresie
przydzielonych do prowadzenia zadan inwestycyjnych.
Analizowanie niezbednych dokumentéw techniczno — rozliczeniowych i sprawdzanie
ich zgodnosci z warunkami podpisanych umow.
Uzyskiwanie uzgodnien, opinii i zatwierdzenia projektu do dalszej realizacji.
Dzialania przygotowawcze do rozpoczecia budowy: przygotowanie umowy,
dokumentacji budowy, przekazania placu budowy oraz sprawy zwigzane
z pozwoleniem wejscia na teren.
Koordynacja nad przebiegiem robét, organizowanie odbiorow.
Bezposredni nadzér i wspélpraca z wykonawcami podczas realizacji inwestycji.
Prowadzenie i wspolpraca w sprawach zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem
i rozliczaniem funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych.
Monitorowanie realizacji zadan finansowanych z funduszy europejskich i innych
srodkow zewnetrznych w celu ich prawidtowego wykonania.
Wspolpraca w sprawach zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez
urzad, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie rejestru zamdowien publicznych,
2) sporzadzanie sprawozdania z zaméwien publicznych,
3) przygotowanie opisOw przedmiotu zamdwienia,
4) przedstawienie propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
5) opracowanie w uzgodnieniu z Wojtem specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,
6) przygotowanie umowy z wykonawca, dostawcg wylonionym w toku
postgpowania o zamowienie publiczne,
7) opracowanie sprawozdai na potrzeby organéw gminy i instytucji
zewngtrznych migdzy innymi dla potrzeb promocji gminy,
8) zamieszczenie ogloszen o udzielaniu zamdwienia,
9) kompletowanie i archiwizowanie calosci dokumentacji postepowania
przetargowego,



10)dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postgpowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego i zabezpieczen umow,
11) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w trybie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,
15. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia lub upowaznienia Wojta.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. CV i list motywacyjny.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — potwierdzajace
wymagany staz pracy.

4. Kwestionariusz osobowy dla pracownikdéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych.

7. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wraz ze zobowigzaniem do wystapienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wylonienia kandydata
w wyniku przeprowadzonego i zakonczonego naboru.

8. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ (dotyczy kandydatow,
ktoérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2022 r. poz. 530).

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Zatrudnienie w ramach umowy o prac¢ w pelnym wymiarze — pelny etat (40 godzin).

2. Praca stacjonarna w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo.

3. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca w pozycji siedzgcej przy
monitorze ekranowym oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na ww. stanowisku.

4. Pierwsza umowa zawierania jest na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
w przyszlosci na podstawie umowy na czas nieokreslony.

5. Wynagrodzenie ustalone bedzie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia
22 maja w 2023 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikow (Dz. U. z 2023 r., poz. 1102).

VIII. Procentowy wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Perlejewo:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



IX.  Okreslenie sposobu, terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢:
o osobiscie do Sekretariatu Urzgdu Gminy Perlejewo, Perlejewo 14, 17 — 322
Perlejewo,

o przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Perlejewo, Perlejewo 14, 17 — 322 Perlejewo.
Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. inwestycji” zamieszczonym na zaklejonej kopercie.

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia:
10 czerwea 2024 r. w godzinach pracy Urzedu

Za termin zlozenia dokumentéw, uznaje si¢ dat¢ faktycznego wptywu kompletnych
dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Perlejewo.

X. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Perlejewo po terminie, w inny
sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy
i kompetencji z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani zastang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (http://bip.ug.perlejewo.wrotapodlasia.pl/) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Perlejewo.

W przypadku zatrudnienia 0séb ze szczegdlnymi potrzebami istnieje mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb pracownika.

PERLEJEWO

of Wierzbicki



