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GMINY RECZNO Zarzadzenie Nr 96.2023
pow. piotrkowski Woéjta Gminy Reczno
woj. todzkie

z dnia 3 pazdziernika 2023

w sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze —
Podinspektora ds. zamoéwien publicznych, inwestycji i gospodarki ziemia

w Urzedzie Gminy Re¢czno

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. z samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530) zarzadzam co nastg¢puje:

§1

1. Ogtosi¢ naboér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. zamowien publicznych,
inwestycji i gospodarki ziemig w Urzedzie Gminy Reczno w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urz¢dnicze
Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz.U. z 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy Reczno oglasza naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze
— Podinspektora ds. zamo6wien publicznych, inwestycji i gospodarki ziemia w Urzedzie Gminy
Reczno w pelnym wymiarze czasu pracy.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Reczno, 97 - 510 Reczno, ul. Piotrkowska 5.

Okreslenie stanowiska:
Podinspektora ds. zaméwien publicznych, inwestycji i gospodarki ziemig w Urzedzie Gminy
Reczno — petlny wymiar czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego

stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbe¢dne, a ktére dodatkowe:

I. Wymagania niezb¢dne (konieczne):

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Posiada wyksztalcenie wyzsze,

5. Cieszy sie¢ nieposzlakowang opinia,

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7. Bardzo dobra znajomo$¢ oraz umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji i stosowania przepiséw w
zakresie ustaw:

- ustawy Prawo zamdwien publicznych

- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.
8. Znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie ustaw:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o dostepie do informacji publicznej

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami

- ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne

- ustawy o zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych

- ustawy Prawo budowlane

9. Posiada biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw biurowych ( pakiet Microsoft,
Office, przegladarki internetowe, poczta elektroniczna ).

II. Wymagania dodatkowe (pozgdane) :

1. umiejetnos¢ czytania dokumentacji technicznej

2. do$wiadczenie zawodowe w jednostce samorzgdu terytorialnego lub innej jednostce sektora
publicznego,

3. umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

4. umiejgtnosé samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$¢, starannosé, rzetelnosé,
zdyscyplinowanie, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$é, odpornosé na stres,



uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w zakresie obstugi interesanta, wysoka kultura osobista,
5. umiejetno$¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania
zadan na przedmiotowym stanowisku.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Kompleksowe prowadzenie zamowien publicznych objetych ustawa o zamowieniach
publicznych jak i nie podlegajacych rygorowi tej ustawy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie dokumentacji do ustalenia wartosci zamdowienia,

2) ustalenie trybu udzielenia zamowienia,

3) przygotowywanie dokumentacji koniecznej do wszczecia zamowienia ( SIWZ, o§wiadczenia dla
wykonawcow, projekty umow, przedstawienie jej do zatwierdzenia Wojtowi Gminy oraz
umieszczenie jej w eZamdwienia i w BIP),

4) udzielanie wyjasnien na zadawane przez wykonawcow zapytania,

5) udziat w komisji przetargowej,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanej z postepowaniem odwotawczym,

7) umieszczanie w eZamoéwienia i w BIP informacji o sposobie zakonczenia prowadzonego
postepowania,

8) przestrzeganie terminéw zawieranych umow,

9) prowadzenie rejestru zawieranych umow,

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamowien,

11) przechowywanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
12) opisywanie faktur i rachunkéw wynikajacych z prowadzonych postepowan,
13)sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan statystycznych i analiz dotyczacych
prowadzonych spraw,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zadan inwestycyjnych,
remontowych, modernizacyjnych realizowanych przez Gming Reczno , w tym:

1) koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji,

2) wspdipraca z projektantami w czasie realizacji inwestycji,

3) udzial w czynnosciach odbiorczych zadan inwestycyjnych,

4) uczestnictwo w przegladach gwarancyjnych,

5) sporzadzanie rozliczenia zadania inwestycyjnego.

3. Prowadzenie spraw :

1) zwigzanych z gospodarka gruntami komunalnymi, stanowigcymi wiasnos¢ Gminy,

2) wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) zwigzanych z rozgraniczeniami nieruchomosci,

4) zwiagzanych z zagospodarowaniem wspo6lnot gruntowych,

5) zwigzanych z wyjasnianiem zagadnien dotyczacych przekazywania gospodarstw rolnych na
nastepcOw w zamian za $wiadczenia emerytalno-rentowe.

4. Zatatwianie spraw zwigzanych z regulacjg stanow prawnych nieruchomosci bedgcych w
posiadaniu Gminy.

5. Wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi stanowiskami pracy w urzedzie i z
jednostkami organizacyjnymi.

6. Wspdtdziatanie przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie srodkow finansowych z
programoéw rzadowych i pozarzadowych z innymi stanowiskami pracy w urzedzie.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1. Praca przy komputerze,

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

3. Praca od poniedziatku do piatku,

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1102) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Reczno,



5. Praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko na I pietrze budynku bez windy.
6. Przewidywany termin zatrudnienia od dnia 1 listopada 2023 roku .
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Reczno w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
w miesigcu wrzesniu powyzej 6,00%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

. Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

. Kserokopie §wiadectw pracy,

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. Kwestionariusz osobowy( nalezy podaé nr telefonu),

. Referencje o ile kandydat posiada,

. O$wiadczenia:

a) o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
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9. Aktualne zaswiadczenie lekarskie badz jego kserokopia (dopuszcza si¢ zaswiadczenie
wystawione przez lekarza pierwszego kontaktu) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku Podinspektora ds. zaméwien publicznych, inwestycji i gospodarki ziemig w
Urzedzie Gminy Reczno wystawione nie p6zniej niz 1 miesiac przed terminem ztozenia oferty.
Wszystkie dokumenty powinny by¢ przedlozone w jezyku polskim.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Reczno

ul. Piotrkowska 5 w godzinach jego pracy w pokoju Nr2 w zaklejonej kopercie wraz z
dopiskiem : ,,zamowienia publiczne”.

Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 18 pazdziernika 2023 roku 2023 r. roku o
godzinie 15.00

Wyklucza si¢ sktadanie dokumentéw drogg elektroniczna.

O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data wplywu do siedziby Urze¢du
Gminy Reczno, a nie data nadania w placéwce pocztowe;j.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane
1 zostang zniszczone komisyjnie.

VII. Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Wéjta Gminy Reczno.

VIII. Inne informacje:

1. Lista kandydatdw, ktorzy spelnili wymagania formalne, informacja o terminie przeprowadzane;j
oceny merytorycznej obejmujgcej test i obstuge komputera oraz o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.reczno.pl) i na tablicy
ogloszen Urz¢du Gminy Re¢czno.

2. Oferty nie spelniajgce wymagan formalnych oraz oferty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani
zostang komisyjnie zniszczone

3. Informacja RODO od Pracodawcy/Administratora danych dla os6b sktadajacych CV
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Osoby sktadajace CV do rekrutacji na stanowisko Podinspektora ds. zaméwien publicznych,
inwestycji i gospodarki ziemig prosimy o umieszczenie pod CV nastepujacej zgody: Zgadzam si¢
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzad Gminy Re¢czno, ul. Piotrkowska 5,
97-510 Re¢czno w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko Podinspektora ds. zamdéwien
publicznych, inwestycji i gospodarki ziemig . W kazdym czasie moze Pan/Pani cofng¢ swoja
zgode, kontaktujac si¢ z Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-
mail: mkconsulting@onet.eu Cze$¢ danych osobowych w Pana/Pani CV jest przetwarzanych w
oparciu o przepisy prawa ( Kodeks pracy) i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w
rekrutacji. Pozostale dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie dobrowolne;j
zgody, ktérg Pan/Pani wyrazil/a wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne. Dane osobowe
przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu przez okres nie
dhuzszy niz do rozstrzygniecia rekrutacji. Nie przekazujemy danych osobowych innym podmiotom.
Przystuguja Panu/Pani nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem przez nas danych osobowych:
prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich
usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
przeniesienia danych (na ktdrych przetwarzanie wyrazono zgode) do innego administratora danych.
Ma Pan/Pani takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.




