ZARZADZENIE NR ORG.0050.611.2023
Wéjta Gminy Rajcza

z dnia 07 listopada 2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza

oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.), art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Rajcza, zatwierdzonego
zarzagdzeniem nr ORG.0050.22.2015 Wéjta Gminy Rajcza z dnia 12 marca 2015 r. z p6zn.

zm. zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. zamdwien

publicznych i inwestycji zgodnie z ogloszeniem stanowigcym zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.
§2
Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procedury naboru

w skladzie:

1. Ewa Dziergas — Sekretarz Gminy - Przewodniczacy Komisji,

2. Honorata Szatanik — Zastepca Wojta Gminy - Czlonek Komisji,

3. Jarostaw Zeman — Kierownik Referatu - - Czlonek Komis;ji,

4. Barbara Porwisz — Z-ca Kierownika Referatu - Czlonek i Sekretarz Komisji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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WOJT GMINY

Rajcza
ul. Gérska 1, 34-370 Rajcza

Zatacznik do Zarzadzenia Nr ORG.0050.611.2023
Wojta Gminy Rajcza z dnia 07 listopada 2023 r.

WOJT GMINY RAJCZA
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. zaméwien publicznych i inwestycji

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Rajcza, ul. Gorska 1, 34-370 Rajcza

2. Stanowisko pracy:

Referent ds. zamdwien publicznych i inwestycji

3. Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestepstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze — kierunek/specjalnosé: ochrona $rodowiska, budownictwo,
administracja, zarzgdzanie lub pokrewne,

znajomos¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczeg6lng
zngjomoscig ustaw: Prawo zamoéwien publicznych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, Prawo budowlane, o samorzadzie gminnym, o finansach

publicznych, o pracownikach samorzadowych.

4. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg inwestycji i zaméwieni publicznych,

b) umiej¢tnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,

¢) umiejetnosé analitycznego myslenia,

d) umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnosé.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. zamdwien publicznych

i inwestycji:

1. W zakresie zamowien publicznych:

a)

b)

d)

wspdlprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych dla zadan
realizowanych ze srodkéw publicznych,

wspolprowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielanych przez samorzad
Gminy Rajcza,

wspolkoordynowanie realizacji ustawy o zamodwieniach publicznych oraz
regulaminu dotyczacego udzielania w Gminie Rajcza klasycznych zaméwien
publicznych o wartodci szacunkowej nizszej niz 130.000 PLN na poszczegolnych
stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy oraz w podleglych jednostkach
organizacyjnych,

przygotowywanie projektow umoéw lub zlecen dla prowadzonych postepowari.

2. W zakresie inwestycji (wskazanych lub okres$lonych przez Kierownika RBGK):

a)

b)

d)

wspolpraca w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje zadah inwestycyjnych
1 remontowych ujetych w budzecie Gminy,

wspOlpraca w zakresie ustalania potrzeb finansowych na zadania inwestycyjne, ich
terminowosci, ich wydatkowania oraz spetniania kryteriow wynikajacych z zasad
przyznawania pomocy finansowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji wilasnych samorzadu
finansowanych z budzetu Gminy oraz ze s$rodkdéw pochodzgcych ze Zrédet
pozabudzetowych, a w szczegolnosci uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen
1 decyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, realizacja
procesu inwestycyjnego, rozliczanie zadaniowe inwestycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja remontéw wiasnych samorzadu
finansowanych z budzetu Gminy oraz ze $rodkéw pochodzacych ze zrédel
pozabudzetowych, a w szczegdlnosci uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen
1 decyzji, przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej, realizacja

procesu remontowego.

3. W zakresie administrowania drogami publicznymi i wewnetrznymi, mostami

1 placami:

a)

b)

planowanie i prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég gminnych, w tym
wspolpraca z sottysami w zakresie zimowego utrzymania tych drog,

utrzymanie czystosci ulic, placow i parkingow,



c) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposéb szczegblny, w tym
lokalizacje zjazdow z drdg, zajecie pasa drogowego, lokalizowanie w pasie
drogowym obiektéw i1 urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowa oraz
naliczanie oplat zwigzanych z tymi dziataniami,

d) wykonywanie uzgodnien lokalizacyjnych w zakresie drog.

Sprawowanie opieki nad cmentarzem wojskowym oraz pomnikami i tablicami

pamigtkowymi.

Administrowanie lokalnymi targowiskami, w tym wspdldzialanie w ustalaniu

lokalizacji targowisk, wyznaczaniu inkasentéw oraz ustalaniu wysokosci opflat

targowych, opracowywanie regulaminow targowisk.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 wydatkowaniem $rodkow

przeznaczonych dla rad soteckich, tj. funduszem soteckim.

W zakresie planowania przestrzennego:

a) wydawanie wypisow, wyrysow i zaswiadczen z planu zagospodarowania
przestrzennego.

W zakresie zagadnien dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j:

a) Wspoéldziatanie w zakresie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw, w tym
wykonywanie inwentaryzacji budynkéw oraz kontroli z zakresu gospodarki
sciekowej, gospodarki odpadami oraz przestrzegania ,,uchwaly antysmogowej”,

b) wprowadzanie danych do System-ZONE.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)

b)

c)

miejsce pracy: praca wykonywana w budynku Urzedu Gminy Rajcza, ul. Gérska 1, 34-
370 Rajcza (budynek bez windy),

forma zatrudnienia — umowa o prace na czas okre§lony w wymiarze 1/1 etatu zawarta
zgodnie z zasadami okres§lonymi w ustawie o pracownikach samorzadowych.
Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym,
w czasie trwania zawartej z nim umowy o pracg naczas okreslony, organizuje sie
stuzbg przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie
do nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych; stuzba przygotowawcza koficzy
si¢ egzaminem,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym

oswietleniu,

d) uzywanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer, telefon, itp.),

€)

bezposredni kontakt z klientem,



f) wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Rajcza.
7. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Rajcza, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu  o0séb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza zatgczony do ogloszenia o naborze),

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy
zas§wiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy,

e) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

g) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

h) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku Referent ds. zaméwien publicznych i inwestycji,

i) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

j) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z pelni praw publicznych,

k) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami

kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kopie dokumentow zloionych w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnos¢ z oryginatem.



9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ do dnia 21 listopada 2023 r. osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy Rajcza (pokéj nr 13, I pietro), w dniach i godzinach pracy
Urzgdu lub poczta na adres (decyduje data wplywu do Urzgdu): Urzad Gminy Rajcza, ul.
Gorska 1, 34-370 Rajcza, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Referent ds. zaméwien publicznych i inwestycji”.
10. Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie bgda
rozpatrywane,

b) Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
- I etap — ocena formalna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych,
- II etap — test kwalifikacyjny i1 rozmowa kwalifikacyjna.

O terminic II etapu kandydaci zostana powiadomieni mailowo lub
telefonicznie (na podany adres e-mail lub numer telefonu).
¢) informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie

Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Rajcza.



