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Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 120..10.2024
Wojta Gminy Panki
z dnia 20 marca 2024 r.
WOJT GMINY PANKI
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

mlodszy referent ds. inwestycji i zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy Panki.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Panki, ul. Tysigclecia 5, 42-140

Panki.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. wymagania niezbe¢dne:

D)
2)

3)
4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisbw o szkolnictwie wyzszym na kierunku zamowienia publiczne,
administracja, budownictwo, ochrona §rodowiska, inzynieria srodowiska.
doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub jednostkach organizacyjnych .

znajomos¢ przepisow w zakresie:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) kodeksu postgpowania administracyjnego,

¢) ustawy prawo zaméwien publicznych,

d) ustawy prawo budowlane

2. wymagania dodatkowe

1)

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:
a) ustawy o pracownikach samorzadowych
b) ustawy o dostepie do informacji publicznej




2) predyspozycje  osobowosciowe:  umiejetno$¢  pracy w  zespole,
komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosé, pracowitosé, sumiennosé latwodé
rozwigzywania problemow.

3) obstuga komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania
narz¢dziowego -Microsoft Office (Word, Excel)

4) prawo jazdy kat. B.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie przygotowania dokumentacji budowlano-wykonawczych dla
inwestycji gminnych w ramach dzialan wydziatu, w tym miedzy innymi:

1) koordynowanie sporzadzania i aktualizacji kosztorysow inwestorskich,

2) koordynowanie wykonywania prac projektowych, kontrola postepu prac i ich
zgodnos$ci z warunkami i zalozeniami zlecenia,

3) kompletowanie niezb¢dnej dokumentacji formalno-prawne;j,

4) przygotowywanie zgloszen robot budowlanych,

5) przygotowywanie wnioskow o pozwolenie na budowe.

2. Sprawdzanie dokumentacji projektowych dotyczacych inwestycji gminnych,
w tym czuwanie nad aktualnoscig uzgodnien, decyzji i warunkow.

3.Prowadzenie i nadzér nad realizacja inwestycji gminnych finansowanych
w ramach srodkéw bedacych w dyspozycji wydziatu, w tym miedzy innymi:

1) realizacja inwestycji zgodnie z umowami, dokumentacja i projektami
budowlano- wykonawczymi,

2) opracowywanie harmonogramow finansowo-rzeczowych robét budowlanych,
3) nadzor i koordynacja realizowanych inwestycji,

4) weryfikacja rachunkow i faktur ztozonych przez wykonawcow za wykonane
roboty, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami 1 warunkami zawartych umow,

5) reprezentowanie inwestora na budowie poprzez sprawowanie kontroli zgodnosci
jej realizacji z projektem i1 pozwoleniem na budowg, przepisami prawa oraz
zasadami wiedzy technicznej,

6) nadzor nad osobami pelniacymi funkcje inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
7) przygotowywanie i prowadzenie narad koordynacyjnych na terenie budowy,

8) nadzorowanie i monitorowanie jakosci oraz bezpieczenstwa wykonywania robot
budowlanych na budowie, w tym wbudowanych materialow, a w szczego6lnosei
zapobieganie zastosowaniu wyrobéw budowlanych wadliwych,

9) nadzorowanie i monitorowanie uméw o podwykonawstwo i akceptowanie
podwykonawcow, rozpoznawanie i raportowanie opoznien, zagrozen i kontrola
postepu rob6t budowlanych w stosunku do zalozen inwestycji,

10)sprawdzanie i odbior robot budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
11)biezgca analiza ponoszonych kosztow i ich zgodnosci z zalozonym budzetem
oraz sporzgdzanie OT,

12)uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych, czgsciowych i koncowych.

4. Sprawowanie nadzoru nad robotami zwigzanymi z usuwaniem wad i usterek.

5.Udziat w przegladach i odbiorach pogwarancyjnych.
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6. Uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie obiektéw, realizowanych w ramach
inwestycji gminnych.

7. Koordynowanie projektéw pod katem wymogéw wnioskéw o dofinansowanie.
8. Udzial w rozliczaniu projektéw z instytucjami dofinansowujacymi.

9. Realizacja innych zadan zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji
gminnych.

10. Planowanie srodkow finansowych do budzetu gminy.

11. Udziat w pracach Komisji przetargowej.

12.Przygotowanie projektu regulaminu udzielania zamowien publicznych
udzielanych z wylaczeniem stosowania przepisow ustawy Prawo zamowieni
publicznych.

13.Przygotowywanie materialtéw z zakresu inwestycji do przeprowadzania
postgpowan w trybie zaméwien publicznych.

14.Prowadzenie postgpowan o udzielenia zamowien publicznych oraz stosowanie
procedur o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 130 tys.
zlotych netto.

15.Prowadzenie rejestru przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej 130 tys. zlotych netto.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ubezpieczeniem mienia gminnego
1 odpowiedzialnosci Gminy.

17.0bstuga punktu informacyjno-konsultacyjnego wraz z przygotowaniem
wnioskow o dofinasowanie w ramach programu ,,Czyste Powietrze™.

Warunki pracy na stanowisku:

('S ]

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Pankach, ul. Tysiaclecia 5
Stanowisko Pracy: pokdj biurowy wyposazony w biurko, zestaw komputerowy,
drukarke, telefon. Budynek niedostosowany dla potrzeb 0sob niepelnosprawnych.
Brak windy.

Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Fizyczne warunki pracy: praca biurowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin
dziennie w budynku Urz¢du 1 poza nim.

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Panki
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
o naborze wynosi 10,00 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.
2,
3.

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — druk do
pobrania,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
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IX.

kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany

staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe ( poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem)

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

I umiejetnosciach, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach,

( poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

oswiadczenia: - druk do pobrania

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

3) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

5) o nie karaniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb niezbednych do
jego realizacji i dokumentacji,

7) inne o$wiadczenia wymagane w ogloszeniu od kandydata.

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku

kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a

ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE -
mlodszego referenta ds. inwestycji i zamowien publicznych w Urze¢dzie Gminy
Panki” w_terminie do dnia 2 kwietnia 2024 r. do godz. 12.00, na adres: Urzad
Gminy Panki, ul. Tysiaclecia 5. 42-140 Panki lub osobiScie w w/w terminie

w siedzibie Urzedu Gminy pokdj nr 15.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1.

2.

Z Regulaminem naboru kandydaci mogg zapoznaé si¢ na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyé
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na tym stanowisku
- skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat otrzyma w Urzedzie
Gminy w pokoju nr 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula:




wPrzyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych” i opatrzone wlasnorecznym
podpisem.

Po rozstrzygnigciu naboru na wolne stanowisko urzednicze na stronie Urzedu
Gminy Panki: https://www.bip.panki.pl — Biuletyn Informacji Publicznej — oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Pankach, upowszechniona zostanie
informacja o wynikach naboru.




