Zarzadzenie Nr 38/2021
Wojta Gminy Bodzanow
z dnia 12 marca 2021 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow
oraz powolania komis;ji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 poz. 1282) oraz Zarzgdzenia Nr 51/2020 Wéjta Gminy
Bodzanow z dnia 29.04.2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow

Wojt Gminy Bodzanéw postanawia:

§1
1. Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bodzanow:
nazwa stanowiska — stanowisko ds. przygotowania i rozliczenia inwestycji i remontéw.
2. Tre$¢ ogloszenia zostata ustalona w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Powoluje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:
- Paulina Janowska - przewodniczgca komisji
- Marek Kwiatkowski - cztonek komisji
- Monika Rybicka - czlonek komisji

ktéora przeprowadzi postepowanie naboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze,
w Urzedzie Gminy Bodzanéw: nazwa stanowiska — stanowisko ds. przygotowania
i rozliczenia inwestycji i remontow.

2. Tryb pracy komisji konkursowej zostal ustalony w Zarzadzeniu Nr 51/2020 Wdjta Gminy
Bodzanéw z dnia 29.04.2020 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w Urzegdzie Gminy Bodzandw.

§3

Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1, podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Bodzanow http://bodzanow.bipgmina.pl na stronie internetowe;j

Gminy Bodzanéw hitp://www.bodzanow.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Bodzanow z/ s w Chodkowie.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik

do Zarzadzenia Nr 38/2021
Wijta Gminy Bodzanow

z dnia 12.03.2021 r.

WOJT GMINY BODZANOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bodzandéw z/s w Chodkowie, ul. Bankowa 7, 09-

470 Bodzanow.
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. przygotowania i rozliczenia inwestycji i remontdw.

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno§¢ za przestepstwo umyslne $cigane =z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe umyslne,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej roczny staz pracy,

znajomos$¢ ustawy Prawo budowlane,

znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie: samorzadu gminnego, prawa pracy, KPA,

4. Wymagania dodatkowe:

9

kreatywnos¢,

motywacja do pracy,

otwartos¢,

umiejetnos¢ selekeji informacji 1 korzystania z przepisow prawa,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy zespotowej,
umiejetnos¢ analizowania sprawy i dokonywania jej oceny,
kultura osobista,

samodzielnoé¢, komunikatywno$é, sumienno$é, punktualnosé,
cheé podnoszenia kwalifikacji.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

przygotowanie  dokumentacji  dotyczace] realizacji postepowan zamowien
publicznych,

sporzadzanie opiséw zadan, specyfikacji technicznych, przedmiaréw i kosztorysow
realizowanych zadan,

sporzadzenie sprawozdan, zestawien 1 rozliczanie inwestycyjnych zamowien
publicznych realizowanych w Referacie Infrastruktury,

przygotowanie i rozliczanie remontéw maszyn i urzadzen,

inwentaryzacja posiadanego sprzetu,

sporzadzanie kart odpowiedzialnosci za sprzet pracownikom obstugi i kierowcom
wg posiadanych uprawnien,

prowadzenie kart i1 ksigzek narzedziowych,

sprawdzanie i biezaca kontrola sprzetu i urzgdzen wykorzystywanych w Referacie
Infrastruktury,

nadzor nad gwarancjami 1 biezgcymi przegladami sprzetu eksploatowanego
w Referacie Infrastruktury,

nadzor nad prowadzeniem ksigg budowlanych obiektéw komunalnych,




k)

D

m)

nadzér nad przegladami placow zabaw, budynkéw komunalnych i innych obiektow
komunalnych,

realizacja zalecen, ewentualnych napraw i konserwacji zgodnie z wytycznymi
po dokonanych przegladach placow zabaw, budynkéw komunalnych i innych
obiektow komunalnych,

opisywanie, analiza, kontrola wydatkow i faktur zakupowych w zakresie
realizowanych prac inwestycyjnych remontowych, biezgce oraz terminowe
przekazywanie faktur do dalszego obiegu w Urzgdzie Gminy.”

6. Informacja o warunkach pracy: 1 etat.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy (wedlug ustalonego wzoru),

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy, kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) — w przypadku gdy zakres danych
przekracza zakres danych wskazanych w art. 22" ustawy z dnia 26 czerweca 1974 r.
Kodeksu pracy — na kwestionariuszu osobowym,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych, i ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze | etatu,

kserokopia dokumentu  potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Pozostale informacie

W Urzedzie Gminy Bodzandéw, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
22.03.2021 r. do godz. 12" pod adresem: Urzgd Gminy Bodzanéw z/s w Chodkowie,
ul. Bankowa 7, 09-470 Bodzanéw, Punkt podawczy Urzedu Gminy w zaklejonych
kopertach z dopiskiem:

.Nabdér na wolne stanowisko urzednicze ds. przygotowania i rozliczenia inwestycji
i remontéw w Urzedzie Gminy Bodzanow”.

- Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.




- Nabdr przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Bodzanow.

Komisja przeprowadzi postgpowanie w terminie do 14 dni po uplywie terminu skladania
dokumentow.

- Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Bodzandéw pok. Nr 20
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne; .

http://bodzanow.bipgmina.pl/files/sites/3064/wiadomosci/161036/files/z2012.pdf

- Dodatkowych informacji o naborze udzieli Podinspektor ds. kadr i obstugi Rady Gminy
Monika Rybicka tel.024/260-70-83 wew. 127.

- Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
o tym powiadomieni telefonicznie lub mailowo wraz z podaniem terminu testu lub rozmowy

kwalifikacyjne;j.
- Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j

http://bodzanow.bipgmina.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bodzanow.

- Umowa o prace z kandydatem wylonionym przez komisje rekrutacyjng zostanie zawarta
na czas okreslony, tj. 3 miesiecy z mozliwoscia ewentualnego przedtuzenia.

- Wéjt Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.

- Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty ponosi osoba skladajaca oferte.




