Urzad Gminy Kakolewnica
ul. Lubelska 5
21-302 Kakolewnica

Kagkolewnica, dnia 10 stycznia 2025 r.

A0O.1110.1.2025

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KAKOLEWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica

Stanowisko urzednicze — podinspektor ds. nadzoru robét i inwestycji
Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Kakolewnica.

wymiar czasu pracy: 1 etat.

zatrudnienie: umowa o prace.

l. Wymagania niezbedne:
Do postepowania kwalifikacyjnego moze przystgpié¢ osoba, ktédra:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. posiada wyksztalcenie wyzsze przez co nalezy rozumieé ukorczenie studiow
potwierdzone dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018r.
Prawo o szkolnictwie wyzszymi i nauce (t.j. Dz. U. z 2024r poz. 1571).

3. posiada co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135).

4. ma petng zdoIno$ci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

5. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. cieszy sie nieposzlakowang opinig.
7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy w administracji samorzadowej na stanowisku zwigzanym z przygotowaniem
i przeprowadzaniem postepowar o udzielenie zaméwien publicznych po stronie zamawia-
jacego oraz nadzorowanie i rozliczanie inwestyciji.

2. wyksztaicenie wyzsze o kierunku budownictwo, administracja, ekonomia, zarzadzanie
i lub studia podyplomowe z zaméwien publicznych.



3. znajomos$¢ przepisO6w z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy — Prawo
budowlane, ustawy — Prawo zaméwien publicznych, Kodeks postepowania administra-
cyjnego, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych.

4. dobra umiejetnos¢ obstugi programéw komuterowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

5. prawo jazdy kat. B.

6. cechy osobowo$ci: sumiennosé, starannosé, rzetelno$é, systematycznos$e,
odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy, dyspozycyjno$¢, komunikatywnos$gé.

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. nadzoru robét i inwestyciji.

1. Koordynacja procesu przygotowania dokumentacji technicznej, realizacji zadania i jego
rozliczenia finansowego.

2. Kompletowanie dokumentacji inwestycyjnej, wraz z uzyskaniem uzgodnien, opinii
wymaganych pozwoler w tym — pozwolenia na budowe.

3. Weryfikacja opracowywanych przez biura projektowe kosztoryséw inwestorskich,
dokumentacji technicznych pod wzgledem ich zasadnosci i zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami i normami.

4. Prowadzenie dziatan przygotowujgcych do rozpoczecia inwestycji.
3. Przygotowywanie harmonograméw rzeczowo — finansowych inwestyciji.

6. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, do
ktorych stosuje sie przepisy Ustawy PZP we wspéipracy z pracownikiem na stanowisku
ds. zamowien publicznych, pozyskiwania i wdrazania $rodkéw zewnetrznych, tj.:

a) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powofanych do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) opracowanie i prowadzenie dokumentacji o udzieleniu zaméwienia publicznego,
c) opracowanie projektdw uméw w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,

d) przedktadanie cztionkom Komisji Przetargowej i Woéjtowi Gminy Kakolewnica
dokumentéw dotyczacych przeprowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne do
zatwierdzenie,

e) sporzadzenie dla potrzeb Woéjta Gminy Wojta Kakolewnica okresowych informacii
z wykonanych zamowien publicznych,

f) opracowanie sprawozdan rocznych z realizacji zaméwieri publicznych na potrzeby
prezesa UZP i Wéjta Gminy Kakolewnica,

g) dbanie o terminowe zwroty wadium dla prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego przez Urzad gminy Kagkolewnica.

7. Branie czynnego udziatu w zatatwianiu interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zglaszanych do Wojta Gminy w zakresie objetym zadaniami stanowiska.

8. Koordynacja dziatari pomigdzy uczestnikami procesu inwestycyjnego (inwestor,
projektant, wykonawca, inspektor nadzoru).



9. Koordynacja procesu inwestycyjnego, w tym zapewnienie nadzoru inwestorskiego nad
realizacjg zadania inwestycyjnego, budowy, sporzadzanie protokotéw z narad oraz
kontrola budéw pod katem zgodnosci realizacji z harmonogramem rzeczowo — finanso-

wym.

10. Sprawowanie kontroli stosowania w realizowanych zadaniach inwestycyjnych
i remontach jakosci stosowanych materiatow.

11. Sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi okresowymi przeglgdami w ramach gwaran-
cji i rekojmi oraz nad terminowoscig usuwania stwierdzonych wad i uchybien zadan
inwestycyjnych realizowanych przez gmine.

12. Udziat w odbiorach i kompletowanie dokumentacji odbiorowej oraz dokumentacji
zwigzanej z przekazaniem obiektu do uzytkowania.

13. Rozliczanie finansowe inwestycji.
14. Sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przekazania obiektéw zarzadcy.

15. Wspéipraca ze stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych, pozyskiwania i wdrazania
$rodkéw zewnetrznych w zakresie przygotowywania niezbednych materiatow i projektow
na pozyskanie Srodkéw zewnetrznych na realizacje inwestycji gminnych.

16. Prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych o warto$ci przekraczajgcej 130 000 zt.

17. Prowadzenie Rejestru zamoéwieri publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
130 000 zt.

18. Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zaméwien publicznych.

19. Kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacii
dotyczacej prowadzonych postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego.

20. Udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamoéwien publicznych komérkom
organizacyjnym urzedu gminy.

21. Wykonywanie zadan zleconych przez Wéjta.
IV. Informacja o warunkach pracy:
1) praca w wymiarze: catly etat;

2) praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy
przy komputerze,

3) praca w budynku Urzedu Gminy przy ul. Lubelskiej 5 w Kgkolewnicy,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U.
z 2021r.poz.1960) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
w Urzedzie Gminy Kakolewnica.

V. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kakolewnica
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo

w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile



w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.
Jednoczes$nie kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia
zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosg.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawierac:

1) list motywacyijny,

2) zyciorys CV,

List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ podpisane wiasnorecznym podpisem
i opatrzone klauzulg o nastepujacej tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji’, zgodnie z art. 6 ust.1 lit “a” Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/45/WE - ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016r. z p6zn. zm.),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom odbytych studiow) —
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikagii,
certyfikaty i zaswiadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp. - po$wiadczone za

zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaSwiadczenie o zatrudnieniu) - poswiadczone za zgodno$é z oryginalem przez
kandydata,

7) kserokopie referencji (w przypadku posiadania takich) - poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,

8) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, ewentualnie kopie
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

10) oSwiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku, ktérego
dotyczy nabér,



11) odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celéw rekrutacji oraz o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego.

VII. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 22 stycznia 2025r.
1) osobiscie: w sekretariacie Urzedu Gminy Kakolewnica.

2) pocztg na adres: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kgkolewnica.

Komplet dokumentéw aplikacyjnych nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektor ds. nadzoru roboét

i inwestycji.”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do ostatniego dnia
okreslonego w ogtoszeniu, w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15%

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za ziozong w terminie uwaza sie
oferte, ktéra wptyneta do sekretariatu Urzedu Gminy w dniu wskazanym w ogtoszeniu.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetfniajacy wymogi formalne zostang poinformowani
telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedg opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczone na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Kakolewnica.




Zarzadzenie Nr 1/2025
Woajta Gminy Kakolewnica
z dnia 10 styczen 2025 roku

w sprawie powotania komisji rekrutacyjnej do naboru na wolne stanowisko

urzednicze — podinspektor ds. nadzoru robot i inwestycji

Na podstawie art. 33 wust. 3 wustawy =z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 559 z po6zn. zm.), oraz § 4 i 5
Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kakolewnica
Wschodnia wprowadzonego Zarzadzeniem Wojta Gminy (Nr 13/2009 z dnia 09 marca

2009r. z pézn. zm.) — zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powotuje Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) Jarostaw Mitosz — Przewodniczgcy Komisji
2) Agnieszka Fijatek - tadna — Cztonek Komis;ji
3) Jacek Domarniski — Cztonek Komisji

4) Angelika Terlikowska — Sekretarz Komisji

§2

Komisja przeprowadzi procedure rekrutacyjng zgodnie z Regulaminem naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Kakolewnica, oraz przedstawi liste
kandydatow spetniajacych wymogi formalne, a takze wytoni kandydata, z ktorym

zostanie nawigzany stosunek pracy.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mroz




