ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 3712017
WOJTA GMINY KRZYKOSY
z dnia 25 maja 2017 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Krzykosach.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 z pozn. zm.), art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515 z pozn. zm.) i art. 3'
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014r., poz. 1502 z pdzn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam otwarty | konkurencyjny nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Krzykosach — stanowisko do spraw gospodarki komunaingj i zamoéwien
publicznych.

2. Tresé ogtoszenia stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze powoluje si¢
Komisje rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) Ewa Tomczak — przewodniczaca,

2) Jadwiga Kulka — czionek,

3) Regina Zigta — cztonek.

§ 3. Zadaniem Komisji rekrutacyjnej jest przeprowadzenie wolnego i konkurencyjnego
naboru w Urzedzie Gminy w Krzykosach na wolne stanowisko urzednicze do spraw
gospodarki komunalnej i zamowien publicznych zgodnie z Regulaminem naboru na wolne
stanowisko urzednicze stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Do zadan Komisji rekrutacyjnej nalezy:

1) wstepna selekcja kandydatow — dokonanie analizy dokumentéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym,

2) sporzadzenie listy kandydatéw spetniajgcych  wymogi formalne okre$lone
w ogtoszeniu o naborze,

3) selekcja kandydatow — przeprowadzenie weryfikacii kandydatéw wg regulaminu
ustalonego w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia w celu wyfonienia nie wigcej niz
pieciu najlepszych kandydatow, ktorych przedstawia sie kierownikowi jednostki,

4) przedstawienie kierownikowi jednostki kandydatéow celem zatrudnienia wybranego
kandydata lub ewentualnie dokonania dalsze}] weryfikacji i zatrudnienia,

5) sporzgdzenie protokotow z przeprowadzonego postepowania,

6) podanie wynikow z przeprowadzonego postgpowania do publicznej wiadomosci.

§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego
Nr 37/2017

Woijta Gminy Krzykosy

z dnia 25 maja 2017 r.

WOJT GMINY KRZYKOSY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DO SPRAW GOSPODARKI KOMUNALNEJ | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Krzykosach, ul. Gtéwna 37, 63-024 Krzykosy

2. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i zaméwien publicznych

3. Wymagania niezbedne wobec kandydata:
1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja,
2) wiedza w zakresie przepisow ustaw.
- 0 samorzadzie gminnym,
- Kodeks postepowania administracyjnego,
- 0 gospodarce komunalnej,
- prawo zamowien publicznych,
3) jest obywatelem polskim,
4) ma ukonczony 18 rok zycia,
5) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
6) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) cieszy sie nieposzlakowana opinig,
8) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej na takim
samym lub podobnym stanowisku,

2) wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i kreatywno$é, komunikatywno$¢ oraz dobra
organizacja pracy,

3) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

4) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, Internetu i poczty elektronicznej oraz obstugi
urzgdzen biurowych,

5) mile widziane studia podyplomowe z zakresu zamowien publicznych,

B. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) w zakresie gospodarki komunalnej:

a) administrowanie, gospodarowanie | zarzadzanie lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi bedacymi w zasobach komunalnych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem lokali w najem,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wieloletnim programem gospodarowania
zasobem mieszkaniowym gminy,



d)

g)
h)

i)
k)

1)

zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobow
mieszkaniowych, obiektow uzytecznoéci publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stawkami czynszow za lokale mieszkalne i
uzytkowe,

prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych wszelkich przegladéw budynkow
stanowigcych mienie komunalne,

prowadzenie ksigzek obiektéw dla obiektow komunalnych,

przygotowywanie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow
kapitalnych w budynkach nalezacych do komunalnego zasobu gminy,
zapewnienie prawidtowego przebiegu prac w tym zakresie, w tym organizacja
oraz odbiory prac inwestycyjnych i remontowych,

biezacy nadzoér oraz kontrola kosztow realizacji inwestycji do momentu
przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszystkich niezbednych
dokumentow,

prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inwestycji i remontow,

prowadzenie spraw dotyczacych Swietlic wiejskich bedacych w komunalnym
zasobie gminy,

prowadzenie ewidencji wszystkich obiektow komunalnych,

m) prowadzenie ewidencji ciggnikow, maszyn i sprzetu,

n)

2)

rozliczanie zuzycia paliwa i czesci kupowanych do ciggnikow i pozostatych
maszyn,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg dodatkéw
mieszkaniowych i energetycznych,

prowadzenie rejestru dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,
przygotowywanie decyzji,

sporzgdzanie list oséb fizycznych i zarzadcow pobierajgcych dodatki, ich
aktualizowanie i przekazywanie aktualnych danych do referatu gospodarki
finansowej celem dokonania wyptaty dodatkow,

wstrzymywanie wyptaty dodatkow mieszkaniowych lub energetycznych,

w zakresie realizacji obowiazkéw wynikajacych z ustawy prawo zamoéwien
publicznych:

opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do
realizacji przez Urzad Gminy lub publikacja wstepnego ogtoszenia
informacyjnego o planowanych w ciggu 12 miesigcy zamoéwieniach o znacznej
wartoéci lub planowanych umowach ramowych przewidujgcych udzielenie
takich zamoéwien,

okreslanie kwoty — po uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy, ktérg zamawiajacy
przeznacza na wykonanie zadania,

prowadzenie postepowarn o udzielenie zamowienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy i ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo
zamoéwien publicznych zgodnie z przepisami cytowanej ustawy oraz
Dyrektywami Unii Europejskiej, Banku Swiatowego itp., a w szczegolnosci:

- przygotowanie dokumentéw celem ogtoszenia przetargbw z zastrzezeniem,
ze opis przedmiotu zamoéwienia dokonywany jest na stanowisku merytorycznie
zajmujgcym sie danym zagadnieniem,

- sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,

- ogtaszanie przetargow,

- udzielanie oferentom wyjasnieri dotyczacych zapisdw w specyfikaciji,
dokumentacji technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

- udziat w pracach komisji przetargowe;j i jej merytoryczna obstuga,



- udziat w rozprawach przed Krajowa lzbg Odwotawcza,
- sporzadzanie protokotow postgpowania o zamowienie publiczne,
- prowadzenie catosci dokumentacji przetargowej,

d) prowadzenie rejestru postgpowan udzielanych na podstawie ustawy prawo
zamoéwien publicznych,

e) prowadzenie ewidencji udzielonych zaméwien w stosunku do ktorych ustawy
prawo zamoéwien publicznych nie stosuje sie oraz zamowien udzielanych
zgodnie z Regulaminem ramowych procedur udzielania przez Gmine
Krzykosy zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ netto nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000,00 euro,

f) prowadzenie rejestru uméw i zlecen,

g) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

h) dokonywanie na zlecenie Wojta Gminy lub Sekretarz Gminy zamdwien
zgodnie z Regulaminem ramowych procedur udzielania przez Gming
Krzykosy zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ netto nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000,00 euro,

i) koordynacja zamowien publicznych w Urzedzie Gminy,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadioéw, w
tym wystepowanie z wnioskiem do Referatu Gospodarki Finansowej,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i  zwalnianiem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

I) wykonywanie innych czynno$ci zmierzajacych do wytonienia wykonawcy —
dostawcy wynikajgce z ustawy prawo zamowien publicznych,

m) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych,

n) opracowywanie wewnetrznych projektow aktéw normatywnych, wzoréw
dokumentaciji oraz wzorcow postepowania w sprawach zamoéwien publicznych
oraz zamoéwien do ktorych ustawy prawo zamowien publicznych nie stosuje
Sig,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem robot
publicznych i prac interwencyjnych lub prac realizowanych w ramach innych
programow prowadzonych przez Urzad Pracy,

5) prowadzenie spraw finansowych w zakresie wystawiania i podpisywania faktur
i not ksiegowych dotyczacych spraw:

a) najmu i optat w lokalach komunalnych,

b) czynszéw dzierzawnych,

c) wieczystego uzytkowania gruntow,

d) sprzedazy nieruchomosci.

6) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z ustaw,

7) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
— w zakresie powierzonych zadan przygotowywanie materiatow do publikacji w

Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Zadania pomochicze:
1.Wspdldziatanie ze Skarbnikiem Gminy i gtéwnym ksiggowym w zakresie dokonywania
szacowania wartosci zamowien publicznych.
2. wspdidziatanie ze Skarbnikiem Gminy i gtéwnym ksiggowym w zakresie dokonywania
remontéw i inwestycji na mieniu komunalnym.
2. Udziat w szkoleniach.
3. Inne zadania wedtug potrzeb.




Zadania okresowe:

1.0kresowe analizy.

2.Sprawozdawczo$¢ w zakresie zadan prowadzonych na stanowisku.
4. Uczestniczenie w zespotach inwentaryzacyjnych.

5. Zadania zlecone przez Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

6.

1)
2)
3)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Warunki pracy na stanowisku:

praca biurowa w budynku Urzedu Gminy Krzykosy,

wymiar czasu pracy — peiny etat,

przewidywany termin zatrudnienia: odwrotnie po przeprowadzonym naborze,
pierwsza umowa na okres prébny do 6 miesigcy — w tym okresie istnieje obowigzek
odbycia stuzby przygotowawczej i uzyskania z je] odbycia pozytywnego wyniku.

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Krzykosach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — podpisany wtasnorgcznie,

zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu pracy zawodowej — z

aktualnym zdjeciem, podpisany wtasnorecznie,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy:

a) $wiadectwa pracy,

b) zaswiadczenie Ilub podpisane wiasnorecznie o$wiadczenie w  przypadku
kontynuacji pracy,

c) dokument potwierdzajgcy prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej,

kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji wg wzoru stanowiaceqo zalacznik do

ogtoszenia, podpisany wtasnorgcznie,

oéwiadczenia wg wzorow stanowiacych zatacznik do ogtoszenia:

a) o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, podpisane wtasnorecznie,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych, podpisane wtasnorecznie,

c) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe, podpisane wlasnorecznie,

d) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
podpisane wiasnorecznie,

e) o przetwarzaniu danych osobowych, podpisane wiasnorecznie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna skitadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Krzykosach pok¢j nr
12, lub przesta¢ poczta na adres:

Wojt Gminy Krzykosy

63-024 KRZYKOSY

ul. Giéwna 37



w terminie do dnia 8 czerwca 2017 r. do godz. 15% z dopiskiem na kopercie:
,Nabor na stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej i zamowien
publicznych”. '

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Krzykosy, rowniez w
przypadku nadania przesytki decyduje data wptywu do Urzedu.

10. Informacje dodatkowe:

Dokumenty, ktére nie beda speiniaty wymagan formalnych oraz te, ktére wptyng do
Urzedu Gminy po terminie okre$lonym w pkt. 9 nie beda rozpatrywane.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do Zarzgdzenia
Wewnetrznego Nr 37/2017 Wéjta Gminy Krzykosy z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Krzykosy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminy Krzykosy
i w Biuletynie Informacji Publicznej (www.krzykosy.pl) oraz na tablicy ogtoszen w
Urzedzie Gminy Krzykosy ul. Gtéwna 37.

Zastrzega sie prawo nie skorzystania z zadnej oferty.

Na wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru
zapewnia sie zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang zarchiwizowane.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

2. Oswiadczenia



