Wjt Gminy Kluki
ogtasza nabdr kandydatow do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisk@odinspektor

1. Wymagania niezledne:

1.

2.
3.

4.
5.
6.

wyksztatcenie wysze: prawnicze, budownictwo, ochronaodowiska, administracja lub
ukonczone studia wisze oraz studia podyplomowe o kierunku zamowieatdigzne;
obywatelstwo polskie;

nie skazanie prawomocnym wyrokiemds za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umine przestpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalgfy na zatrudnienie na vgj wymienionym stanowisku;

prawo jazdy kat. B.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.
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umieptno$¢ praktycznego zastosowania ustawy prawo zamowpiblicznych wraz z
rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy;

Znajom@¢ ustawy o samogzizie gminnym, KPA, KC;

umiegtnos¢ obstugi komputera, edytora tekstu, arkuszy kakkyjtaych;

znajom@c¢ technik biurowych;

rzetelnd¢, sumiennéc, odpowiedzialnés;

umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy;

otwarta¢ na zmiany i dyspozycyjise;

komunikatywndc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku lgdacym przedmiotem naboru obejmuje

1.

E
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kompleksowe prowadzenie spraw aménych z  przegotowaniem, ogtoszeniem,
przeprowadzeniem oraz zalazeniem pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego na
wykonawstwo robo6t, dostaw, ustug w zakresie realeawych inwestycji;

sporadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

realizacja zamoOwie na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy zamdwigublicznych w oparciu o
wewretrzne przepisy,

przygotowywanie projektbw umow i przekazywanie pich podpisaniu komdrkom
organizacyjnym,

wspotpraca przy przygotowaniu wnioskéw o dofiramanie projektdw inwestycyjnych;

udziat w odbiorach realizowanych zadawestycyjnych;

sporadzanie sprawozaaw zakresie prowadzonych spraw;

szczegoOtowy zakres zadaostanie okrdony w zakresie czynriai pracownika.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

N
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naleyte i sumienne wykonywanie powierzonych obgekidw oraz prawidtowe przechowywanie
prowadzonych przez siebie akt i dokumentow;

prawidtowe gromadzenie materialdw potrzebnychkalatwienia sprawy, wyczerpge ustalenie
stanu faktycznego;

znajoméc¢ i §ciste stosowanie obowiujacych przepisow;

przestrzeganie terminéw przy zatatwianiu spraw;

sprawg i uprzejmy obstug interesantéw;

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicyisaweyj;



7. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wrazeczowym wykazem akt oraz instrukcji dotycej
postpowania z materiatami archiwalnymi;

8. uzupelnianie kwalifikacji zawodowych w zakresilasnej specjalizacji;

9. przestrzeganie przepiséw bhp i ppo

4. Wymagane dokumenty:

1. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotgzaisowego przebiegu pracy zawodowej;

2. list motywacyjny;

3. potwierdzone za zgodadoryginatem kopie dokumentowwiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata;

4. potwierdzone za zgods®z oryginatem kopie dyplomow potwierdzeg wyksztalcenie
kandydata;

5. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na danym stanowisku;

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdadloiado czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

7. oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie oraz,ze nie toczy si
przeciwko niemu pogpowanie karne;

8. kwestionariusz osobowy (nalewpisa numer telefonu);

9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtigpsciach.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. budynek p¢trowy, usytuowanie stanowiska pracy netize budynku (podjazd dla
niepetnosprawnych, brak windy);
2. praca na przedmiotowym stanowisku nie jest z@ra na wysipowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy;
3. czas pracy: petny etat.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddeie Gminy Kluki w miesjcu poprzedzagym
dat upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdmehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jegszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty naley skladat w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskim i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko podinspektor (ZP);

w terminie do 30 kwietnia 2018 roku, do godziny 100.

Dokumenty mana przesta poczt. O terminie dogczenia przesyiki pocztowej decyduje datagdeenia
do adresata. O zakwalifikowaniu do Il etapu naberwozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.
Oferty niekompletne lub zimne po wyznaczonym terminie pozosthgz rozpatrzenia.
Informacja o wynikach naboruc¢tizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynéormacji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacgjrirzzdu Gminy w Klukach.
Zastrzega siprawo nie wybraniaadnego kandydata.
Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarcienowy o prae,
bedzie zobowizana przedigyé w Urzedzie Gminy w Klukach oryginaty sktadanych dokumento

Dokumenty wybranego kandydata zostadolaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bda przechowywane na stanowisku ogoélno-organizacyjmytdrzedzie Gminy w Klukach
przez okres trzech miesy od dnia upowszechnienia informacji o wynikaclbora. W okresie tym



kandydaci bda mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. 48tZGminy nie odsyta
dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane pkssmlydatéw w cjgu trzech miestcy od
zakaiczenia naboru zostarzniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawgnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobbwyc
(Dz. U. z 2016 roku poz. 195, 677) informujz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Urzad Gminy w Klukach, 97 — 415 Kluki, Kluki 88. PanéRa dane osobowe przetwarzagdabw celu

np. przeprowadzenia pg@pbwania rekrutacyjnego na wolne stanowisko praeymaPani dane osobowe
nie keda udostpniane innym odbiorcom danych za wtigem wypadkdéw obowgzkowego udzielenia
informacji okrglonych w przepisach szczegdlnych. Posiada Panifffawo dosipu do tréci swoich
danych oraz ich poprawiania. Podaje Pani/Pan suane osobowe dobrowolnie.

Kluki, dnia 19 kwietnia 2018 r.
Wojt Gminy Kluki

mgr Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny &ppatrzone klauzyl wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niedbych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zaug z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych YDz. 2014 r. poz 1182 z fi@ zm.) oraz ustawz dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samgtawych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 Zmp&m.)



