URZAD GMINY

skarzysko Koscielne
ul. Koscielna 2a

26-115 Skarzysko Koscielne OGLOSZENIE

tel. 41/271 44 66; fax 41/271 44 81

PRACA NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust.1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 22022 1. poz. 530) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecno$cig pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. zaméwienn publicznych i realizacji inwestycji w Referacie
Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej w Urze¢dzie Gminy Skarzysko Kos$cielne zachodzi
koniecznos$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastgpi z pominieciem zasad naboru na stanowisko
urzednicze.

Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i realizacji inwestycji w Referacie Infrastruktury
i Gospodarki Komunalnej w Urzedzie Gminy Skarzysko KoScielne.

Forma zatrudnienia:

1. Umowa o prace na czas zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Okres wypowiedzenia umowy o prace na czas zastepstwa: zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu Pracy
lub na mocy porozumienia stron.

L. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na podobnym
stanowisku pracy (np. budownictwo lub pokrewne).

3. Umiejgtnos¢ obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), faxu, kserokopiarki oraz
umiejetnosé wykorzystywania w pracy Internetu.

4. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych.

5. Korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umyslnie.

8. Nieposzlakowana opinia.

9. Mile widziane do$wiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

IL. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie zaméwien publicznych:

1) Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamo6wien publicznych przez Urzad,
a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamdwien publicznych,
b) dokonywanie wyboru trybu udzielania zam6wienia publicznego,
¢) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
d) przygotowanie tre$ci ogloszenia o zamowienie,



e) wydawanie zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii,
f) organizowanie i udziat w pracy komisji przetargowej i czuwanie nad prawidlowym jej prze-
biegiem,
g) przygotowywanie uméw z wykonawcami i dostawcami wytonionym w toku postepowania
o zamOwienie publiczne,
2) Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadza-
nia przetargéw,
3) Opracowywanie sprawozdan dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewnetrznych, miedzy
innymi dla potrzeb promocji gminy.

2. W zakresie inwestycji:

1) Przygotowywanie materiatéw i udziat w opracowywaniu wieloletnich planéw inwestycyjnych,
2) Przygotowywanie zatozen do projektéw budowlanych,
3) Koordynacja i odbiér prac projektowych,
4) Kompletowanie dokumentacji inwestycyjnej, wraz z uzyskaniem uzgodnies, opinii
i wymaganych pozwolen, w tym pozwolenia na budowe,
5) Prowadzenie dziatalnosci przygotowawczych do rozpoczecia inwestycji:
- przygotowanie umowy z wykonawca,
- przekazanie dokumentacji i budowy,
- przekazanie frontu rob6t wykonawcy,
6) Koordynacja dziatafi pomigdzy uczestnikami procesu inwestycyjnego (inwestor, projektant,
wykonawca, inspektor nadzoru),
7) Kontrola przebiegu rob6t budowlanych, udziat w odbiorach, kompletowanie dokumentacii od-
biorczej i zwigzanej z przekazaniem obiektu do uzytkowania,
8) Kontrola rozliczen zadan inwestycyjnych w uzgodnieniu z Referatem Finansowym,
9) Przygotowywanie zestawienia zakupu rzeczowo-finansowego inwestycji dla potrzeb zamoéwien
publicznych, pozyskiwanie srodkow zewnetrznych, prowadzenie sprawozdawczosci GUS,
10) Nadzér nad gminnymi placami rekreacyjnymi i placami zabaw w tym:
a) okresowe przeglady techniczne placéw i urzadzen,
b) nadz6r nad eksploatacjg urzadzeri i placéw zabaw oraz zlecanie koniecznych napraw i re-
montow.

3. W zakresie ochrony débr kultury:

1)  Opracowywanie projektéw zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych wy-
padkach i niezwlocznie zawiadamianie o tym wiasciwego wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

2)  Zglaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw obiektéw zashugujacych
na wciggnigeie ich do rejestru zabytkow,

3)  Skladanie wnioskéw o wpis do rejestru zabytkéw débr kultury nieruchomych oraz kolek-
cji,

4)  Przyjmowanie zawiadomienia o ujawnieniu przedmiotu posiadajgcego cechy zabytku,
przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska i zawiadamianie o tym wojewédzkiego kon-
serwatora zabytkow,

5) Dbalos¢ o zapewnienie prawnych, organizacyjnych i finansowych warunkéw
dla ochrony débr kultury,

6) Opiniowanie wnioskow o dotacje celowe na renowacje zabytkéw,

7)  Opieka nad cmentarzami i grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem,
w tym zakresie oraz opieka nad pozostatymi miejscami pamigci narodowe;j,

8) Zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych.



Pozostale zadania, a w szczegéInoscei:

1. Przygotowywanie projektow uchwat, materialéw, sprawozdan i analiz z zakresu dziatania stanowiska
pracy.

2. Rozpatrywanie interpelacji, zapytadi i wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.

3. Przyjmowanie interesantéw oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dzialania stanowiska pracy.
4. Ciagle sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie sie o nich, znajomosé
orzecznictwa.

5. Szczegblna dbalos¢ o mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci,
celowosci podejmowanych zadan oraz starannosé w przygotowywaniu decyzji.

6. Wykonywanie pozostalych polecefi stuzbowych przelozonych, mieszczgcych si¢ w granicach
zakreslonych ustalonym w umowie rodzajem pracy.

ITI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$éé z oryginatem.

5. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

6. Os$wiadczenia kandydata:

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,

- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

- stwierdzajace, iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu, za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

IV. Warunki pracy:
* stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne,
* narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy,

¢ nastanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzgdu wzroku i uktadu miesniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzace;,

* praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w siedzibie Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne,
w sekretariacie (pok.102) lub przestaé pocztg na adres urzedu: Urzad Gminy Skarzysko Koscielne,

26-115 Skarzysko Koscielne, ul. Koécielna 2a, w terminie do dnia 23 grudnia 2022r. ‘
do godz. 15%,

Urzqd Gminy Skariysko Koscielne zastrzega sobie moZliwos¢ kontaktu jedynie z wybranymi przez
siebie kandydatami.




